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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Nemzetér Altalanos Iskola (2200 Monor Nemzetér u. 22-26.) szervezeti felépitésére
¢s mikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a
neveldtestiilet 2020. ...cvvvvnnnnenn. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az
iskolai diakonkormanyzat és a sziiléi munkak6zosség iskolai valasztmanya.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
eldirasai egyarant vonatkoznak az iskoldba jar6 tanuldokra, a tanuldk sziileire, az intézmény
valamennyi dolgozojara.

Ez a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2020. év 09. ho 01. napjan 1ép hatalyba.
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AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Nemzetér Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 2200 Monor Nemzetor u. 22-26.

Az intézmény vezetdje: az igazgatd, akit az Emberi Eréforrasok Minisztériuma a
magasabb jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden nevez ki.

A intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény OM azonositéja: 037756
Nyilvantartasi szama: K11815

Az intézmény fenntartéjanak neve, cime:

Monori Tankeriileti Kézpont

2200. Monor, Pet6fi Sandor utca 28.

Az intézmény gazdasagi szervezetének neve és cime:
Monori Tankertiileti Kozpont

2200. Monor, Pet6fi Sandor utca 28.

Az intézmény alapitasanak éve: 1905.

Az intézmény szakmai szempontbo6l meghatirozé alaptevékenységének a KSH altal
kiadott gazdasagi tevékenységek egységes agazati rendje szerinti besorolasa:

8520 altalanos iskolai nevelés-oktatas

Az intézmény alaptevékenysége: Alapfoku oktatas, altalanos iskolai nevelés-oktatas

Az intézmény alaptevékenységei:

Szakfeladatok:

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa 1-4. évfolyam
852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nevelése, oktatasa 1-4 évfolyam
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa 5-8. évfolyam
852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nevelése, oktatdsa 5-8.
évfolyam

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok napkdzi otthoni nevelése
855914 Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok tanuldszobai nevelése

856099 Képesség-kibontakoztatd felkészités
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Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, valamint a hasznalatara jogosultak kore - az
intézmény hosszibélyegzijének felirata - az intézmény korbélyegzéjének felirata - a
bélyegz6k hasznalatara jogosultak

Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:

Hosszubélyegzo:

Nemzetdr Altalanos Iskola

OM 0337756

2200 Monor, NemzetOr u. 22-26.
Tel.: 06-29/610-370

Korbélyegzo:
Nemzet6r Altalanos Iskola
2200 Monor, NemzetOr u. 22-26.

kozépen: Magyarorszag cimere
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

- az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd helyettesek minden ligyben
- az iskolatitkar a munkak®dri leirdsdban szerepld ligyekben
- az osztalyfénok és a tanulmanyok alatti vizsgdk jegyzdje az év végi érdemjegyek

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor
Az intézményi bélyegzdket zart helyen kell tarolni. Biztonsagos tarolasuk az iskolatitkar és az

intézményvezetd helyettesek feladata.

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

- A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

- A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/ 2012. ( VIIL. 31.) EMMI rendelet
AZ ISKOLA SZERVEZETE

Az iskola igazgatosaga

e Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az

igazgato kozvetlen munkatérsait az alabbi vezetd dolgozok alkotjak:

- igazgatOhelyettesek.

e Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra

torténik.

e Azigazgaté munkajat két igazgatohelyettes segiti.

e Az igazgatOhelyettes megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

modon és idotartamra torténik.
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e Azigazgatosag tagjainak fobb munkateriiletei:

- igazgatd: munkaltatéi feladatok a munkaviszony létesitése és megsziintetése
kivételével, pedagogiai iranyitas, gazdalkodas

- also tagozatos igazgatOhelyettes: alsd tagozat és napkdzi otthon irdnyitasa,
nevelést-oktatast segité dolgozdk iranyitdsa, munkabol vald tdvolmaradas,
helyettesités nyilvantartasa

- fels6 tagozatos igazgatohelyettes: felsd tagozat iranyitdsa, munkabol valo
tavolmaradas és tilmunkak havi jelentése, taniigyi adminisztracio.

e Az igazgatd munkajat az als6 tagozatos munkakozosség vezetdje, a felsd tagozatos
munkak6zosség vezetdje €s a napkozis munkakdzosség vezetdje segiti.

e A munkakdzosségek vezetdinek megbizatisat a tantestiilet véleményének
kikérésével az igazgato adja.

e Azigazgatohelyettesek €s a tobbi vezetd beosztasu dolgozok munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

e Az igazgatot (15 munkanapot meg nem haladd) tavollétében teljes jogkdrrel az
iigyeletes igazgatohelyettes helyettesiti.

e Azigazgatot a helyettesek tavollétében a munkakozosség vezetdk helyettesitik.
e Az igazgatdosag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Az igazgatosag megbeszEléseit az igazgatd vezeti.
Az iskola vezetosége (az igazgatdi tanacs)
o Aziskola vezetdségének /az igazgatoi tandcsnak/ tagjai:

- igazgato

- igazgatohelyettesek

- a szakmai munkakozdsségek vezetoi

- a didkonkormanyzat vezetdje

- a reprezentativ szakszervezet vezetdje.

e Az iskola vezetdsége /az igazgatdi tanacs/ az iskolai élet egészére kiterjedd
konzultativ, véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik.

e Az iskola vezetOsége /az igazgatdi tanacs/ rendszeresen, havonta egyszer tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti.

e Aziskola vezetdségének /az igazgatdi tanacs/ tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban
foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto 4ltal engedélyezett 1étszamban a Monori Tankeriileti Kozpont igazgatdja alkalmazza.
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A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirdsoknak a kovetkezdket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozd neve,
munkakore,
beosztasa,

heti munkaideje,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,
a dolgozo6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelsségek és feladatok,
a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informdaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
az ellenorzés, értékelés feladatai,

a dolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,
a dolgoz6 sajatos munkakoriilményei.

€) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése

a munkakori leiras hatalyba Iépésének datuma,
az igazgato aldirasa,
a dolgoz¢ aldirdsa a munkakori leirds tudomasul vételérol.

AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola szervezeti egységei A szervezeti egységek élén allo felelds beosztasii Vezeto
— felsé tagozat felsds igazgatdhelyettes
— alsoé tagozat alsos igazgatohelyettes
— napkozi otthon alsos igazgatohelyettes
— tanul6szoba felsds igazgatohelyettes
— technikai dolgozok igazgato
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Szervezeti abra

Intérmeényvezrets
Veret6ség
Intézmenyvezetd
Intézmenyvezetd helyettesek
Munkakdzdsség-vezetdk
DOK segité pedagogus

/
Intézményvezetd helyettes Intezameényvezetd helyettes
(also tagozat) (felsd tagozat)
\
l l I \
\‘ Technik
/ e 4 eCnnika; {
Pedagogial asszisrtensek / Iskolatitkar ‘\ i dolgozok
f
//' \
Munkakozdsseg-vezetd Munkakozdsség-verets I Munkakoz6sség-veretd
(alsd tagozat) (napkoi) (felsd tagozat)
Pedagogusok Pedagogusok Podagbdpusok

Munkaltatéi jogok gyakorlasa

- Az intézményvezetd munkaltatoi jogkorét a Monori Tankeriileti Kozpont SZMSZ-e
hatarozza meg.

- A munkaltatoi jogokat az Nkt. 61. § (6) bekezdése alapjan a bérgazdalkodast érintd
dontések, a kinevezés €s a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése tekintetében a
Monori Tankeriileti Kozpont vezetdje, egyéb mukaltatdi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult, alairasi és céges alairasi joga van, melyet
rendkiviili esetekben atruhazhat az igazgatohelyettesre.

A kiadmanyozas ¢és a képviselet szabalyait a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
2011-t81 megjelend és érvénybe 1épd szabalyzatai, rendelkezései é€s elnoki utasitdsai
tartalmazzak, amelyek az iskola titkarsagan megtekinthetok.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

= 2 jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

= a tankeriileti igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést;

= az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;
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= az intézmény napi mikdédéséhez kapcsolodd — dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

= az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kdzponti szerve, szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

= akozbenso intézkedéseket;

= arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti illetve a teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetot kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a
vezetO-helyettesi tisztség betdltetlensége esetén az intézmény belsd szabalyzatdban kijelolt
személy, ennek hidnyaban az illetékes tankeriilet igazgatoja altal megbizott kdzalkalmazott
helyettesiti. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az utasités, ligyrend, més belsé szabalyzat, munkakori leirds vagy irasbeli kijelolés alapjan
helyettesitést ellatd személyt e mindségében megilleti a kiadmanyozas joga.

Az iskola képviseletére az intézményvezeto jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja maés személyre, szervezetre. Az iskola pedagodgusait, a pedagdgiai munkat
kozvetleniil segitoket, iskolatitkart és a technikai dolgozokat a jogszabalyok el6irdsai alapjan
megallapitott munkakordkre, a fenntartd nevezi ki, tovabbiakban az intézményvezetd irdnyitja,
feladatukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az SZMSZ-ben 1évé valamennyi szabaly
vonatkozik a dolgozokra, iskolahasznéalokra, azok mindenkire nézve kotelezd érvénytiek.

Masodik ciklusos intézményvezetd valasztas eljarasrendje

Az intézményvezeto elsé sikeres vezetdi ciklusanak kitoltését kovetden a fenntartd masodszor
is bizalmat kivan szavazni szamara, és masodszor iS meg kivanja bizni a vezet6i feladatok
tovabbi Ot évig torténd ellatasaval, akkor az alabbi szabalyozast figyelembe véve torténik a
vezetd valasztasa:

Nkt. 67. § (7) Az intézményvezeto kivalasztasa — ha e torvény masképp nem rendelkezik —
nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt
megbizasaval a fenntartd €s a nevelOtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az
intézményvezeté harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6z6en a palyazat kiirasa
kotelezd.

Az intézményvezetd masodik ciklusra torténé palyaztatas nélkiili megbizasa tehat kizarolag
akkor lehetséges, ha a vezet6i megbizassal mind a fenntartd, mind a nevelGtestiilet egyetért.
Amennyiben barmelyikiik nem tamogatja a vezetd masodik vezetdi ciklusra torténd palyazat
nélkiili megbizasat, akkor e rendelkezés alapjan a szdban forgd intézményvezetd a vezetdi
feladatok tovabbi ellatasaval palyazat nélkiil nem bizhaté meg. Nem jelenti ez azt, hogy a
fenntartd altal meghirdetett palyazati eljarast kdvetden az érintett vezetd ne nyerhetné el
masodszor is az intézményvezetdi megbizast.
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A 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 22.§-a szabalyozza azt is, hogy a neveldtestiilet
egyetértését milyen szabalyok alapjan kell beszerezni, ezek az alabbiak:

326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet 22. § (3) Az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak
szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizas akkor adhato, ha
azzal a nevelGtestiilet legalabb kétharmada egyetért.

22. § (4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a fenntartoi irasbeli kezdeményezés
nevelGtestiiletnek torténd atadasatol szamitott legalabb tizenot napot kell biztositani a
nevelbtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

Az igazgatohelyettesek feladatai:

- javito és osztalyozod vizsgédk szervezése, ellendrzése

- osztalyok szervezése, tanulok csoportba soroldsa

- részvétel a tantargyfelosztas elkészitésében

- tantargyfelosztas mellékleteinek Osszeallitdsa

- aneveldk helyettesitésének megszervezése

- a taniigyi dokumentumok (e-napldk, torzslapok, bizonyitvanyok) megnyitdsanak,
vezetésének ellendrzése,

- az orarend elkészitése

- oktober elsejei statisztika elkészitése

- adolgozdk talmunkéjanak és tavollétének nyilvantartisa, elszdmolasa

- atanulasi, magatartasi, beilleszkedési zavarokkal kiizdd, valamint az SNI tanulokkal
kapcsolatos ligyek intézése: az érintett tanulok felmérése, nyilvéantartasa,
kapcsolattartas a nevelési tanacsadoval és a szakértdi bizottsaggal, a szakért6i
vizsgalatok eldkészitése, szervezése, a szakértéi véleményekben javasolt ellatds
megszervezese

- afélévi és az év végi statisztikak Osszesitése

- jutalomkonyvek, oklevelek biztositdsa a nevelok szamadra a tanév végi értékeléshez

- az orszagos kompetenciamérés elokészitése, lebonyolitasa

- a taniigyi dokumentumok (e-naplok, torzslapok, bizonyitvanyok) vezetésének,
lezarasanak ellendrzése a tanév végén

- szakértdi vizsgalatok idépontjanak nyomon kovetése
ellendrzése

- A takarit6 és a karbantarté munkdjanak ellendrzése

- A nyolcadikos vagy mas 16. életéveét betoltd tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos
iigyintézés ellendrzése

A munkakozosség-vezetok feladatai

- atantargyfelosztas elkészitésének segitése

- neveldi ligyelet megszervezése

- tanulmanyi versenyek szervezése

- tanévnyitd és tanévzard linnepély megszervezése
- aballagas megszervezése

12



Nemzetér Altalanos Iskola
OM: 037756
M 2200 Monor, Nemzetér u. 22-26.
Tel ; 06-29-610-370. email:nemzetor@monornet.hu.

a munkak6zosség munkatervének elkészitése, a munkatervben szerepld feladatok
végrehajtasanak megszervezése

a munkakozosség munkajanak értékelése szoban €s irasban félévkor €s a tanév végén
tanmenetek Osszegytijtése, ellendrzése szeptemberben

szaktargyi és kulturalis versenyek megszervezése és lebonyolitasa

szlldi értekezletek iddpontjanak, témajanak egyeztetése a neveldkkel

a farsangi karneval megrendezése

iskolai karacsonyi linnepség megrendezésének iranyitasa

az allami, nemzeti iinnepek megszervezése, lebonyolitasa

Uj kollégak munkdjanak, beilleszkedésének segitése, patronalasa

napkozis csoportok étkezésének beosztasa, az étkeztetés fegyelmének figyelemmel
kisérése,

a napkdzis szolgaltatast igénybe vett tanulok szamanak nyilvantartasa, dsszesitése
minden honap végén

szakleltar vezetése, leltarfeleldsség.

AZ ISKOLA KOZOSSEGEI,
EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

Az iskolako6zosség

Az iskolak6zdsséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kdzossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozokbol tevddik Ossze.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

A nevel6k kozosségei

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagéogus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint az oktato-nevelé6 munkat kozvetleniil segité fels6foka
végzettséggel rendelkezd dolgozok.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

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

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
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- tanévnyito értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- félévi értekezlet

- egy alkalommal nevelési értekezlet

e Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha
o anevel6testiilet tagjainak 25 %-a kéri,

o illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetOsége /igazgatd tanacsa/ ezt
indokoltnak tartja.

e A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
50 %-a jelen van.

- a nevelGtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

e A nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére -
titkos szavazassal is donthet.

e A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

e A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része /tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok/ vesz részt egy-egy értekezleten.

A nevel6k szakmai munkak6zosségei

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsoldodva
szakmai munkakozdsségekben tevékenykednek. A munkakozosség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mitkodnek:

a, felsés munkakozosség

tagjai: felsd tagozatos tanarok
b, alsés munkakézosség

tagjai: also tagozatos tanitok

C, napkozis munkakozésség
tagjai: napkozis neveldk

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkak&zosségek feladatai az adott szaktertileten beliil:
e apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszertsitése,
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e cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése, mindségbiztositasa

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa

e apalyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,

e javaslattétel az iskola igazgatoja felé a munkakdzosség-vezetd személyére,
e a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa,

e secgitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e A szakmai munkak6zosségek az iskola programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott tanévre szol6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

e A szakmai munkakdzosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd
ellendrzésének éves tervezését is.

e A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkako6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatod bizza
meg.

e A munkakozdsség-vezetok munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsadg hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.
A megbizasbol adodo feleldsok munkdjukat a megbizdsi szerz6dés alapjan végzik.
(tankonyvtelelds, munkavédelmi felelds).

A sziil6k kozosségei

e Az iskoldban a sziiléknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitésének eldsegitésére, valamint kdtelességiik teljesitése érdekében sziildi
munkak6zdsség miikodik.

e Az osztalyok sziildi munkakdzosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

e Az osztalyok sziil6i munkakdzosségei a sziil6k korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

- elnok
- elndkhelyettes
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e Az osztalyok szilil6i munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott osztaly SZMK elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az
iskola vezetdségéhez.

e Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szinti dontéshozo szerve az iskolai
SZMK vezetdsége. Az iskolai SZMK vezetdségének munkajaban az osztaly sziiloi
munkako6zosségének elndkei, elnokhelyettesei vesznek részt.

e Az iskolai SZMK elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

e Aziskolai SZMK valasztmanya (vezetsége), vagy az iskolai sziil6i értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van.

e Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

e Az iskolai SZMK valasztmanyat (vezetdségét) az iskola igazgatdjanak tanévenként
legalabb két alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

e Az iskolai sziili munkakzosséget az aldbbi jogok illetik meg:

. megvalasztja sajat tisztségviseloit,
. az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
. képviseli a sziildket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében, véleményezi az iskola pedagdgiai programjat,
héazirendjét, munkatervét, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanulokkal kapcsolatosak,

. véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a sziilokkel ¢és tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben

Szintén az iskola és a sziil6k minél szorosabb egyiittmiikodését szolgalja a Sulipersely
Didkalapitvany, melyet egy elnék és egy 4 tagu kuratorium iranyit. Az alapitvany szoros
kapcsolatban dll az iskola dolgozéival és a Sziil6i Munkakozosséggel. A kuratorium tagja a
mindenkori iskolaigazgato is.

A tanulék kozosségei

Az osztalykozOsség

Az azonos évfolyamra jard, kozds tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség ¢€lén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

- didkonkormanyzat vezetd
- didkonkormanyzat vezetd helyettes

A diakkdrok
- A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. Az
iskolaban miikddé didkkordket a hazirend tartalmazza.
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A diakkorok tagjai  kozil egy-egy képviselét valasztanak az  iskolai
diakonkormanyzat vezetoségébe.

Az iskolai didkonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdonkormanyzat
vezetdsége, ill. annak valasztott tisztségviseldi érvényesithetik.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata
szerint folytatja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitd nevelét a didkdnkorményzat
vezetdségének javaslata alapjan, a nevelOtestiilet egyetértésével, az igazgatod bizza
meg.

Evente legalabb egy alkalommal dssze kell hivni az iskolai diakkozgytilést, melyen
a tanulokat tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A
didkkozgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.

A diakkozgytilés egy év idOtartamra a tanuldk javaslatai alapjan 2 f6 didkképvisel6t
valaszt.
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AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

Az igazgatosag és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai: - az igazgatosag tilései

- az iskolavezetdség (az igazgatoi tanécs) lilései

- a kiilonboz6 értekezletek

- megbeszélések

- online platformok.
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgatdsadg az aktudlis
feladatokrél a tandri szobdban elhelyezett hirdetétablan, valamint irdsbeli tdjékoztatokon
keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség (az igazgatoi tandcs) tagjai kételesek:

- az iskolavezetOség (igazgatoi tanacs) iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartozé
pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

- az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség (az igazgatoi tanacs) felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségével (az igazgatdi tanaccsal).

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének 0sszeallitasa eldtt
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, kiilonos tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

a munkako6zosségen beliil tervezett ellendrzések és értekelések,

iskolan beliil szervezett bemutaté orak, tovabbképzések,

iskolan kiviili tovabbképzések,

a tanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi az iskolavezetOség (az igazgatdi tanacs) iilésein
rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol,
a munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrol az igazgato, az
osztalyfonokok:

az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkdnkormanyzat kozgytilésén
rendszeresen /évente legalabb egy alkalommal,

a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil,

az osztalyfénoki orakon,

a KRETA e-naplon keresztiil,

valamint a didkonkormanyzatot segitd tanar az iskolai diak dnkormanyzati iilésén
tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szdban ¢€s irdsban tdjékoztatni kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel,
a nevelOtestiilettel.

A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rendje:

A tanulok érdekeinek képviseletére az iskoldban didkonkorméanyzat miikodik.
A didkonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekét képviselje, az érintett tanulok
érdekében eljarjon.
A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkdnkormanyzat a tanuloi érdekképviseleten til részt vesz az iskolai élet —
tanoran kiviili — alabbi teriileteinek tervezésében, szervezésében, lebonyolitasaban:
- tanulményi munka
- tanuloi tigyelet, iskolai feleldsi rendszer
- sportélet
- tarak, kirandulasok szervezése
- kulturalis, szabadidds programok szervezése
- a tanulok t4jékoztatasa.
Ezekben a kérdésekben
- Az osztalykdzosség véleményét az osztaly éves munkatervének osszeallitasa elott
az osztalyfénokoknek ki kell kérnitik.
- A didkdnkorményzat iskolai vezetOségének véleményét az iskola éves
munkatervének Osszeallitasa elott az igazgatonak ki kell kérnie.

Ezekben a kérdésekben a tanév folyaman az osztalyk6zosségek, illetve a

didkonkormanyzat iskolai vezetdsége javaslatokkal élhet az osztalyfondk, a

nevelbtestiilet vagy az igazgato felé.

A magasabb jogszabalyok alapjan a didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

o Az iskola Szervezeti és milkodési szabalyzatanak jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

o A Hazirend elfogadasa el6tt.
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e A didkonkormanyzatot az iskola igazgatdsdgaval, a neveldtestiilettel, illetve mas
kiils6 szervezetekkel vald kapcsolattartdsban (a tanulok véleményének
tovabbitasaban) a didkonkormanyzatot segité pedagogus képviseli.

A nevelok és a sziilok egyiittmiikodése
Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
- az igazgato:

» asziléi munkakozosség valasztmanyi tilésén vagy iskolai sziildi értekezleten,
= a KRETA e-naplon keresztiil,
» az iskola honlapjan,

- az osztalyfonokok:

= az osztalysziil6i értekezleten,
= a KRETA e-naplon keresztiil,
» afogad6 oran tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi forumok szolgalnak:
e csaladlatogatasok,

sziiloi értekezletek,

fogado orak,

nyilt napok,

KRETA e-napl.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola igazgatdsadgaval, neveldtestiiletével.

A szilék és mas érdeklodok az iskola Pedagodgiai programjardl, Szervezeti és mukodési
szabalyzatarol és Hazirendjérdl (alapdokumentumairol) az iskola igazgatdjatol, valamint
igazgatOhelyetteseitdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi,
igazgatohelyettesi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola alapdokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6dé szamara elérhet6ek,
megtekinthetéek:

- az iskola fenntartdjanal

- az iskola igazgatdjanal és

- az iskola honlapjan.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

1. Az iskolai didksportkdr didkonkorméanyzatként miikodik, melynek munkajat az iskola
igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével (az igazgatdi tanéaccsal) folytatatott
megbeszéléseken.

20



Nemzetér Altalanos Iskola
OM: 037756
M 2200 Monor, Nemzetér u. 22-26.
Tel ; 06-29-610-370. email:nemzetor@monornet.hu.

3. Az iskolai sportkor munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

4. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didk-
Onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a
kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és
ez alapjan — minden év majus 31-€ig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai
sportkdr kdvetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozd javaslatat
az annak megvaldsitasahoz sziikséges, felhasznalhat6 idokeretet, valamint a rendelkezésre
allo vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve
megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodé sportszervezet a Szakmai program
megvalositasdba milyen feltételekkel vonhato be.

5. Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sport eszkozeinek hasznalatat.

Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatosagéanak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

- Monori Tankeriileti Kézpont (2200. Monor, Petéfi Sandor utca 28.)

(A Monori Tankertileti Kézpont szabalyzataval, illetve tigyrendjével 6sszhangban.)
- Monor Varos Onkormanyzata (2200 Monor Kossuth L. u. 78-80.)

- Az iskolat tamogat6 Sulipersely Didkalapitvany kuratoriuma

- helyi oktatasi intézmények vezetdsége és tantestiiletei

- helyi PMPSZ (Nevelési Tanacsadd 2200 Monor Deék F. u. 12.)

- a PMPSz szakértdi bizottsdga

- gyermekjoléti szolgalatok

- 6vodak

- a Monoron talalhat6 kézmiivel6dési intézmények, tarsadalmi egyesiiletek, a bejegyzett
egyhazak helyi gyiilekezetei és lelkészei

- a telepiilés helyi cigany kisebbség képviseloi
- egy¢éb civil szervezddések

- a Monori Sport Egyesiilet.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatdé a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.

Az iskola alland6 kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadoval és a tanulasi képességeket vizsgald
szakértoi bizottsaggal az integraltan oktathatdo SNI-s, vagy egyéb magatartési, beilleszkedési,
tanulasi nehézségekkel kiizdé tanuldkkal kapcsolatban. Az altaluk javasolt habilitacids és
rehabilitacios foglalkozasokat az eldirasoknak megfelelden részben az iskola, részben a PMPSZ
szakemberei latjak el.

Az iskola folyamatos és alland6 kapcsolatot tart fenn az illetékes szakértoi bizottsaggal a sajatos
nevelési igényli tanuldk iigyében.

A tanul6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
az illetékes iskola-egészségiigyi gyermekorvossal, illetve védondvel, és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Az iskola rendelkezik egészségiligyi szobaval, melyben egy védond heti harom alkalommal
gondoskodik a tanulok ellatasarol.

A tanuldok veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjasagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében szocialis segitd rendszeres kapcsolatot tart fenn a Monor és
Térsége Integralt Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat és az iskola kozott.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felel0s.

AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 7:00 oratdl délutan 17:00 6raig
tartanak nyitva.

Az iskola igazgatojaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltéré idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30 6ra és délutan 16:00
ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy a helyettesének, illetve a munkakdzosség-vezetdnek az
iskolaban kell tartozkodnia. A vezet6k benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell
irasban meghatéarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikddésének rendjéért,
valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések  megtételére.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan az esetleges 0. 6rak kivételével 8:00 és
14:45 6ra kozott kell megszervezni.

A tanitési 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi szlinetek hossza 15 perc.

A napkozis és tanuldszobds csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a
csoportba jaréd tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és a tanuldszobas csoportoknak 16:00
oraig tart.
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Az iskolaotthonos osztaly szamara a délelotti és délutani idészakban is szerveznek a tanitok
tanitasi orat. Az 6rak délutan is 45 percesek. A megszervezésnél iigyelni kell arra, hogy délutan
a gyerekek faradtabbak, nehezebben tanulnak. A délutani foglalkozasok az ebédet kovetd
jatékos pihend utan kovetkeznek.

Az iskolaban reggel 7:00 6ratol a zsibongodban, majd becsengetésig €s az orakozi sziinetek
idején tanari iigyelet miikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a Hézirend
alapjan a tanulok magatartasat, az ¢épililetek rendjének, tisztasaganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni.

Az iskolaban 7:00-7:30-ig 2 6, 7:30-t01 egyidejlleg 4 {6 tigyeletes neveld keriil beosztasra, de
szlikség esetén szamuk novelhetd. Az egyes tligyeletes nevelok feleldsségi teriilete az alabbi
épiiletekre terjed ki:

-216"A" ,,C” épiilet és udvar
-2 f6 "B" épiilet és udvar.

Az tigyeleti munkat segitik még a gyermek ligyeletért felelds pedagogus és az ligyeletes
tanulok.

e A tanul6 a tanitasi orak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatd helyettes), illetve a
részére oOrat tartod szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

e Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban — az iskolabol vald tavozasra az iskola
igazgatoja vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

o A tanulok rendkiviili tavozasat az iskola épiiletébdl a portan rogziteni kell.

e A tanoran kiviili foglalkozasokat 14:00 6ratol 16:45 6raig kell megszervezni. Ettol
eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

e Szorgalmi id6ben a neveldi €és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8:00 ora és 16:00 6ra kozott.

e Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgélat
ellendrzi és nyilvantartja.

e Szorgalmi iddben - az iskolai/osztaly/csoport sziiloknek szervezett rendezvények,
programok kivételével a sziilok az iskola épiiletében nem tartézkodhatnak.

e Az iskola a tanitasi szilinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola fenntartdja hatarozza meg, és azt a
szlinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza. A nyari
sziinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni.

e Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.

e Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéért,
- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskolai SZMSZ-ben és a tanuldi Hazirendben megfogalmazott eléirasok
betartasaért.
e A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel
hasznalhatjak.
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e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartadsi idon tal és a tanitasi
sziinetekben kiils6 igénylonek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiils6 igénybevevd csak a megallapodds szerinti idOben ¢és helyiségekben
tartozkodhatnak az épiiletben.

e Az iskola épiiletében dohanyozni szigoriian TILOS!

e Az iskoldban minden fajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az
iskola igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuldknak szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, ill. kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

e Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett
dolgok vagyoni jogat atruhazza, az elkészitésben kozremiikodd tanuloknak dijazas
jar. A tanuldknak kifizetett dij mértéke az iskola szdmara kifizetett 6sszeg 50 %-a,
melyet az adott dolog elkészitésében kozremiikodd tanulok kozott a végzett munka
aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jard Osszegrdl az adott iskolai
foglalkozast vezeté iskolai alkalmazott javaslata alapjan az iskolai
didkonkormanyzat figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

e Amennyiben a tanuld allami nyelvvizsga bizonyitvannyal, ill. azzal egyenértékii
idegennyelvtudast igazold okirattal rendelkezik, és ezt az iskoldban bemutatja, a
tanulot az iskola igazgatdja az adott idegen nyelvi orak latogatasa alol felmentheti.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Balesetvédelmi okbdl alkalmazott egyediil nem tartézkodhat az épiiletben, minden esetben
legalabb két f6 egyidejli benntartozkodasa sziikséges. 8-tol 16 oraig felelds vezetdnek lenni kell
az ¢piiletben. A miikddés ideje alatt allando jelleggel legalabb egy f6 takaritonak benn kell
tartdzkodnia. Az alkalmazottak id6beni benntartdzkodasanak pontos rendjét munkakori
leirasuk tartalmazza.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt — csak hivatalos ligyben
johetnek be. Kereskedelmi céllal csak az igazgatd kiilon engedélyével lehet belépni. Az
épliletbe csak a portasnal torténd bejelentkezés utan Iéphetnek be a vendégek. A latogatd nevét,
a latogatas céljat, valamint az érkezés és tavozas idejét a portas flizetbe fel kell jegyezni. A
latogato érkezésérdl az iskolavezetést, vagy a titkarsagot a portas tajékoztatja.

Biifé

Ha a nevelési-oktatasi intézmény fenntart6ja megallapodast kot az intézményben iizemeld
biifé vagy druautomata miikodtetésére, dontésé¢hez beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleményét. Az iskola-egészségiligyi szolgélat abban a kérdésben foglal allast, hogy az
arukinalat megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozd ajanlasoknak, tovabba hogy
tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanul6 figyelmének, magatartasanak olyan
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mértéki befolyasolasara, hogy azzal megzavarja a nevelési-oktatasi intézmény rendjét, vagy
rontja a neveld-oktatd munka hatékonysagat.

A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulék szamara az alabbi - iskola altal szervezett - tandran Kkiviili
rendszeres foglalkozasok mukodnek:

- napkdzi otthon
- tanuldszoba
- egyéb tanoran kiviili foglalkozéasok:
- szakkorok
- énekkar
- didksportkor
- felzarkoztatd foglalkozasok
- tehetségfejlesztd foglalkozasok
- tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok
- versenyek
- tematikus foglalkozésok.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

o A napkdzi otthon mitkddésének rendjét a napkozis nevel6k munkakodzossége dolgozza
Ki, és azt a napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az
iskolai hazirend részét képezi.

o A Nkt. alapjan a 16 6rdig kotelezd benntartozkodas, alsd tagozatos tanulok esetén a
napkozis foglalkozas aldli felmentés csak igazgatoi engedéllyel lehetséges.

A tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

o A tanuldoszoba mikodésének rendjét a tanuldszobai foglakozasokat tartd nevel6k
dolgozzak ki, és azt a tanulokkal ismertetik. A tanul6szoba hazirendje az iskolai
hazirend részét képezi.

o A Nkt. alapjan a 16 oraig kotelezd benntartozkodas, felsd tagozatos tanulok esetén a
tanuloszobai foglalkozas aloli felmentés csak igazgatoi engedéllyel lehetséges.

Egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

o A tanoran kiviili foglalkozadsokra vald tanuloi jelentkezés - a felzarkdztato
foglalkozasok kivételével onkéntes.

o A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre
sz0l.
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o A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon kotelezo.

o A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, mikodésének idotartamat, a vezetd nevét) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

o A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

o A tandran kiviili foglalkozasok vezetéit az igazgatd bizza meg. Tandran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

o Az osztalyfonokok a neveldmunka eldsegitése érdekében évente egy alkalommal
osztalyuk szamara kirandulast szervezhetnek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfonokoknek az osztalyfénoki munkaterviikben kell rogziteniiik. A tanuldk
részvétele a kirandulason Onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziilok fedezik. A HHH
tanulok szdmara a részvételi dijat, vagy annak egy részét palyazati pénzbdl, esetleg az
iskolai didkalapitvany vagy mas egyéni felajanlok segitségével biztositjuk.

o Az iskola neveldi, sziildi, az igazgato elézetes engedélyével a tanulok szdmara tarakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek. Ezeken valo részvétel onkéntes, a felmeriilo
koltségeket a sziilok fedezik.

o Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi-, sport-
¢s kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakodzosségek, illetve a szaktanarok a
felelosek.

o Az iskola az i1gényld tanulok szamara étkezési lehetOséget biztosit. Az étkezést
igénybevevd tanulok kotelesek betartani az ebédldi Hazirend eldirasait.

o A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoladban iskolai konyvtar
mikodik.

o Hagyomanydrzé tevékenységek. Az iskola fontos célkitlizései koz¢ tartozik a nemzet, a
lakohely, iskolank multjanak megismerése. Ezt a célt szolgaljak az iskolai

megemlékezések, kozOs tiinnepek, iskolatorténeti emlékek gylijtése, helytorténeti
szakkor miikodtetése.

o Didkonkorményzat. A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a
tanulok tanoran kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban
didkonkormanyzat miikodik. Ennek munkéjat az 5-8. osztadlybol a tanulok altal
megvalasztott 2-2 {6 didkvezetdbdl allo vezetdség iradnyitja. A didkdnkormanyzat
munkajat az igazgato altal kijeldlt pedagdgus segiti.

o Képesség-kibontakoztatd/integracios felkészités. Az iskola a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél szoldo miniszteri rendeletben szerepld eldirdsoknak

megfeleléen a halmozottan hatranyos helyzetli tanulék szamara képesség-
kibontakoztat6 foglalkozasokat szervez.
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o Az els6 osztalyosok csoportbontasanal figyelembe kell venni a HHH tanulok aranyos
elosztasat.

o Céljaink elérése érdekében tantargyi felzarkoztatast és kulturdlis, valamint életmod
alakito foglalkozasokat is szerveziink.

o A képesség-kibontakoztatd/integracios foglalkozasok célja:
- segitsen a HHH tanuldknak szocialis hatranyaikat csokkenteni,
- képessé valjanak arra, hogy beilleszkedjenek az osztalykozdsségbe,
- elérjenek kevésbé hatranyos helyzeti tarsaik miiveltségi szintjére,

- tudjak teljesiteni az iskola tanulmanyi kévetelményeit,

- sikeriiljon minél magasabb szinvonalu kdzépiskolaban tovabb tanulniuk,

- feln6ttként képesek legyenek a tarsadalmi beilleszkedésre, érvényesiilésre.

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel§-oktatdé munka és a tanulok Onalld ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltarasa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozédsa, e dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket €s a tanuldk altal alkalmazott — segédkdnyveket
szerez be, melyeket a tanulok szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

A hatélyos jogszabalyok értelmében, amennyiben a tanul6 az iskolatol ingyenesen ,,kdlcson
vett” tankdnyveket nem tudja a tanév végén épségben visszaadni, ugy a sziilé koteles annak
teljes arat megtériteni.

Az iskolai kdnyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi kdnyvtarral, valamint a
helyi oktatasi intézmények konyvtaraival.

Az iskolai konyvtar mitkodéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds.
Részletes feladatait Munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai kdnyvtar gylijteményének gyarapitasa a neveldk és a szakmai munkakdzosségek
javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtarra vonatkozd dokumentéciok a kdnyvtarban tekinthetdk meg.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol
- atanorai és a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa
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- akonyvtari dokumentumok helyben térténd hasznélatanak biztositasa

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

- szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa /pl. szamitogép-hasznalat,
INTERNET elérés stb./

- tdjékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozésokat az érintett dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar délutani nyitva tartasa a konyvtar bejaratanal, a hirdet6 tablakon, az iskola
honlapjan megtekinthetd. Az iskolai konyvtar dokumentumait (tartos tankonyvek és a tanulok
altal hasznalt segédkonyvek kivételével) meghatarozott idétartamra lehet kikdlcsondzni.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, ill. a kdnyvtaros tanar kozremitkodésével tervezett
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idopontjat, témajat, az igényelt szolgéltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral
egyeztetniiik kell.
Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kdlcsonozhetok:

- kézikonyvek,

- szamitogépes szoftverek,

- muzedlis értékli dokumentumok.

A konyvtarhasznalé (kiskort tanuld esetén a tanul6 sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos kéarokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata
alapjan az iskola igazgat6ja hatarozza meg.

A PEDAGOGIAI (NEVELO — OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

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

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miikddését.

e segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatdsdg szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgéaltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

e szolgaltasson megfeleld6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld-oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A nevelo és oktatéo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

- igazgato,
- igazgatOhelyettesek,
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- munkak6zosség vezetok.

Az igazgato - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagogusai  koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:

- A pedagdgusok munkafegyelme
- A tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
- A nevel6- oktatd munkéhoz kapcsolddé adminisztracidé pontossaga
- A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
- A tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa.
- A neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilonosen:
- elozetes felkésziilés, tervezés
- atanitasi ora felépitése és szervezése
- atanitasi 6rdn alkalmazott médszerek
- atanuldk munkdja és magatartasa,
- apedagdgus egyénisége, magatartdsa a tanitasi Oran
- az 6ra eredményessége,
- ahelyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.
- tantargyi eredménymérések
- tanoran kivili nevel6 munka,
- az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo,
ill. az ellen6rzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belsé ellenérzési szabalyzat"c. igazgatoi
utasitas hatdrozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
ill. az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv
hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

- biztositsa az intézmény tOrvényes (a jogszabalyokban az iskola Pedagogiai
Programjéaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését.

- Segitse el az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat.

- Segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését.

- Az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol.

- Tarja fel és jelezze az iskolavezetés és dolgozok szdmara a szakmai, pedagogiai €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, ill. megeldzze azt.

- Szolgaltasson megfeleld szdma adatot és tényt az intézmény mikodésével
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.
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A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogosult:

- az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

- azellendérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni

- azellen6rzott dolgozo munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni

- az ellen6rzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott koteles:

- az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt el6irdsoknak megfelelden eljarni,

- azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

- az ¢észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6z06lni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, ill. az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével,

- hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds
szerint idoben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozod jogosult:
- azellenérzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni,
- az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket
tenni és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
- az ellendrzést végzd dolgoz6d munkdjat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefliggd
kéréseit teljesitent,
- afeltart hianyossagot, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

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

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatni kell.

o Az ellendrzés tényét €s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzd, ill. az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

o Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

a. a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét;
b. a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato

o Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek.
o Ellenérzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi, ligyviteli és
technikai jellegli munkajat.
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Ellendérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat.

Elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat.

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet.
Feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

o O O O

Igazgatohelyettesek

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld- oktatd és tigyviteli
Munk4jat, ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét

pedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét

a pedagogusok adminisztracids munkajat

a pedagogusok neveld- oktatd munkdjanak modszereit €s eredményét
a gyermek és ifjusagvédelmi munkat.

O O O O O

Munkakézosség-vezetok

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozé pedagogusok, neveld-oktato
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

o A pedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket
o A nevel6- és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Alapdokumentumok

Szakmai alapdokumentum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagdgiai program

Hézirend

Egyéb dokumentumok

Eves Munkaterv

Félévi, tanév végi beszamolok (intézményi, munkakozosségi, stb.)
Beirasi naplo

Bels6 szabalyzatok

KRETA e-napl6

Taniigyi nyomtatvanyok

Kozzétételi lista

Szakértdi vélemények (SNI, BTMN tanulok)
Hatarozatok

Pedagogiai szakmai- és tigyviteli dokumentumok
KIR-STAT (oktoberi statisztika adattablai
JegyzOkonyvek (értekezlet, tanfeliigyelet, mindsités)
Hivatalos feljegyzések

Ellen6rzések dokumentumai

Szerzédések

Palyazatok

A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola tanul6i szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

a heti 5 kotelezo testnevelés ora,

az also tagozat tanitasi 6rain kiegésziti ezt a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas,

az iskolai sportkdr kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,

a tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a tanulok akar egy-egy alkalomra
is bekapcsolddhatnak,

a napkozi otthonban ¢€s a tanuldszoban a jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tanoran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozasok, valamint
iskolai tomegsport orak keretében kell megszervezni.
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Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkoér didkdnkorméanyzatként mitkddik, melynek munkajat az iskola
igazgatdja altal megbizott testneveld segiti.

Az iskolai didksportkor foglalkozéasait tanévenként a tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon és iddben, az ott meghatarozott sportagakban felnott vezetd
iranyitasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy

Oszi és tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem,
téli idészakban: a tornaterem a tanulok szamara rendelkezésre alljon.

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES

GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelézésére:

o

o

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania Munkabiztonsagi szabalyzat, a
Tlizvédelmi utasitas és Tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megoOvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat ¢s viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset- megeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészseégiik ¢€s testi épségik védelmére vonatkozo elbirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

* a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6rdn, melynek sordn ismertetni
kell:

s aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

« a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

« arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
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= atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban:
¢ kirandulasok elott,
¢ kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,
¢ rendkiviili események utan,
% a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a
tanulok figyelmét.

o A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegh feladat,
illetve tandran, vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

o A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

o A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
vezetd neveldk baleset-megelézési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

o Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat, a Munkabiztonsagi szabdlyzat, valamint az intézmény éves belsd
ellendrzési terve tartalmazza.

o Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét tlizriadd terv elbirasai szerint kell
elvégezni.

A Tiizriado6 tervben meg kell hatarozni:
% arendkiviili esemény jelzésének modjait,

a dolgozdk, tanulok riasztasanak rendjét,

% a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kitirités,
mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek - rendérség, tlizoltosag- értesitése,
fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

» az iskola helyszinrajzat, az épitmények szintenkénti alaprajzat (az utvonalakkal,
a vizszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a

tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzardival)

X/ R/
X

X3

L)

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

o A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:
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= asériilt tanulot elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,

= abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
sziintetnie,

= minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatojanak.

= E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
neveldnek, ill. iskolai dolgozonak is részt kell vennie.

e A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban 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.

e Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdja

kivizsgélja.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonldé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

e Tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaly
alapjan:

¢ A 8 napon tul gydgyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az
oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni.

¢ A 8 napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor,
de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskorta gyermek, tanul6 esetén a sziildnek. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgéalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkdnyvben meg kell
indokolni. A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A
stulyos baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfokli munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

¢ Az iskola igény esetén biztositja a Sziildi munkakozdsség, iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat Munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat szabalyozza.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

= atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz stb.),
" atliz,
= arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartdzkod6d személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zo6lni az iskola igazgatdjaval, ill. valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: igazgatd,
igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
= a fenntartot,
= tliz esetén, robbantassal torténd fenyegetés esetén a katasztrofavédelmet,
= személyi sériilés esetén a mentdket,
= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofa elharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket riasztani kell szaggatott csengetéssel, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadod terv €s a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

Tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gyliilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

e Az épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolni kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulo az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, ill. az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram elzarasarol)

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szervek (rend6rség, tlizoltosag, tlizszerészek, stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

a kozmi /viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarodl,
az épiilet kitiritésének helyzetérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett napot/napokat a neveldtestiilet altal meghatarozott napokon
be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozdsat a "Tlzriado terv"
tartalmazza.

o A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
intézményi szabalyozasat az "Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés
esetére - Bombariado terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

o A Tuzriado terv és a Bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az
intézmény igazgatdja a felelds.

o Az épiletek kiiiritését a Tilizriado tervben és a Bombariad6 tervben szerepld
kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A

gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelGs.

o aTlzriado tervet és a Bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni: titkarsag.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felel6s dolgozénak a nevét, aki az adott
tanévben:

— elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést.

. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el.
A tankOnyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsai alapjdn és a szakmai
munkakozdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjak ki a
megrendelésre keriil6 tankonyveket.

A tankonyvrendelésben résztvevé iskolai dolgozokkal az iskola fenntartoja megallapodast
kot.

. Az iskola biztositja, hogy a napkozis €s a tanuloszobai foglalkozdsokon megfeleld szdmu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zdsségek javaslata alapjdn dont arrél, hogy a tartos
tankOnyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara
forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatoja beszerzi az iskolai sziiléi szervezet
(koz0sség) és az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

AZ INGYENES ES A TARTOS TANKONYVEK KEZELESENEK SZABALYAI

. A tankonyvkolesonzéssel kapcsolatos szabalyok azokra a kiadvanyokra vonatkoznak,
melyek az iskolai tankonyvrendelési listan szerepelnek.

Az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok koézremiikddésével — minden tanév végén

tajékoztatja a sziiloket

— azokrdl a tankonyvekrdl, tanulméanyi segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhazati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkez6 tanévben az iskolaban sziikség lesz,

— az iskolatol kolesondzhetd tankdnyvekrol, taneszk6zokrdl €s mas felszerelésekrol,

— arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez,

. Azingyenes tankdnyvre jogosult tanulok a tankdnyveket tanév elején az iskolai konyvtarbol
kapjak meg egy tanévre, szeptembertdl jiniusig tartd idészakra. A tobb tanéven keresztiil
hasznalt tankdnyveket az iskola annak a tanévnek a végéig biztositja a tanuldk szamara,
ameddig a tanulonak tanulmanyai soran sziiksége van ra.

. A tanuldk az iskolatol kapott ingyenes tankdnyv haszndlatara addig jogosultak, ameddig a
tanuloi jogviszonyuk iskoldnkban fenndll. A tanuldi jogviszony megsziinésekor az
ingyenesen kapott tankonyveket vissza kell adni az iskola konyvtaraba.

Az iskolatol kdlesonzott tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a sziilonek
az iskola részére meg kell téritenie. A kartérités 6sszege megegyezik a tankonyvnek az adott
tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztodi araval. Az el6z6 években megjelent
tankonyvek esetében a Kkartérités Osszegérél a didk-onkorméanyzat véleményének

38



10.

Nemzetér Altalanos Iskola
OM: 037756
M 2200 Monor, Nemzetér u. 22-26.
Tel ; 06-29-610-370. email:nemzetor@monornet.hu.

figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis €s a tanuloszobai foglalkozasokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

A nem tartés tankonyveket és munkafiizeteket a tanév végén a tanulék megtarthatjak,
azonban ha tanév kdzben szlinik meg a tanuld jogviszonya, le kell adnia az iskolanak.

A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom honapon beliill — fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasdra akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
sziiloje is egyetért.

Az egyezteto eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatoja a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort személyre az iskola igazgatoja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi, a neveldtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-€ a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljarés lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja
a felel0s.

A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagt fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.
A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és milkodési szabdlyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen €s stilyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanul6 kotelességszegése a tanuloi

11. jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulo kotelességszegése

az iskola tertliletén, az iskolai €let kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskoléan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasadhoz kapcsolodo
— rendezvényen tortént.

39



12.

13.

Nemzetér Altalanos Iskola
OM: 037756
M 2200 Monor, Nemzetér u. 22-26.
Tel ; 06-29-610-370. email:nemzetor@monornet.hu.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

— Vétkesség alatt a tanulo szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

— A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 ¢€letkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuloi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a
pedagbgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsag vagy a nevelOtestiilet csak tantként hallgathatja meg.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

Az iskola az iratok iktatiasira a KRETA POSZEIDON elektronikus iktatorendszert
hasznalja.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (4z elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott,
elektronikus alairdssal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett
papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkez0 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalés eldtt el kell végezni
a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban al4 kell irni. Az elektronikus aléirdsra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldairdasrol szolo
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal
ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskolatitkari irodaban levd szamitogépén elektronikus iton meg
kell érizni. Az iskolatitkéri irodaban levd szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrol hetente
biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola neve Magyarorszag cimerével a fobejaratnal van elhelyezve.

Az iskola zaszl6jat Monor varos képviselOtestiiletétol kapta a tornaterem avatasi
tinnepségén. Az iskola zaszldn Monor varos cimere lathato.

Munkasziinettel jaré allami linnepeket a tanévben az el6z6 munkanapokon linnepeljiik
meg.

Az iskolai tinnepély megrendezésérdl és miisorardl a 8. osztalyosok (okt. 23.) és a 7.
osztalyosok (marc. 15.) gondoskodnak osztalyfénokeik szervezésében, a varosi
iinnepélyen az 5. ill. a 6. osztdlyos tanulok képviselik iskolankat. Iskolai szinten
megemlékeziink az Aradi Vértanukrdl (okt. 06.), valamint megiinnepeljiik a Nemzeti
Osszetartozas Napjat (jun. 04.)

Az egyhazi tinnepek koziil a Mikulast, a karacsonyt €s az Adventi tinnepkdrt tinnepeljiik
iskolai szinten.

Minden Adventkor az elsé gyertyat nyugdijas dolgozdinkkal egyiitt gytjtjuk meg.
Hagyoményos esemény a februarban megrendezett alsos- és felsds farsangi bal.

A Mikulas discorol és a farsangi balok megrendezésérdl az iskolai Diakonkormanyzat
gondoskodik.

Minden tanitasi év szeptember 29. és oktober 6. kozotti egy héten at NEMZETOR
NAPOK cimii rendezvénysorozatot tartunk.

Novemberben €s majusban tanulmanyi versennyel prébaljuk tanuldink szorgalmat
erdsiteni. Az osztalyok kozott egész tanév alatt tart a magatartas verseny.

Januarban nyilt tanitasi napokon tekinthetik meg a sziilok a tanitasi orakat.

Aprilis 11. tiszteletére versmondd galan mondhatja el minden didk, iskolai dolgozo és
szil6 kedvenc versét.

Aprilis-méajusban erdei taborba megy tobb osztaly, ahol egy héten 4t a gyerekek
otthonuktol tdvol probalnak ujfajta ismeretekhez jutni.

A tanitasi év végén GALA miisor keretében adnak tanuléink viddm miisort sziileik,
meghivott vendégeik elott.

Az utolsé hét egyik napjan rendezziik a ,,legjobbak” kirandulasat, mellyel azokat a
tanulokat jutalmazzuk meg az also és a felsd tagozaton, akik tanulasban, sportban,
k6zosségi munkaban kimagaslo munkat végeztek. Ehhez anyagi hozzajarulast biztosit
az iskolai diakalapitvany.

Az utolsé tanitdsi hét egyik napjan Alapitvanyi nap keretében iskolank alapitvanya
gondoskodik a déleldtti programrol.

Minden évben egy tanitds nélkiili napon a katasztrofa elharitast gyakoroljak gyerekek
¢s felndttek egyarant.

A tanév utolso tanitasi napjan az iskola didkjai elbucstiznak a 8. osztalyos tanuloktol. A
délelotti ,,bolond ballagast” kakads-kalacsos megvendégelés koveti.
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Evente egy alkalommal un. ,Redl-délutanon” illetve ,Idegen nyelvi délutinon”
mutathatjak be tehetségiiket a tanulok sziileiknek, meghivott vendégeiknek.

A ballagd nyolcadikosok koziil osztalyonként egy tanuld emlék tollat kap az
alapitvanytol.

A hagyomanyosnak szamitd programokon kiviil szamos foglalkozds biztositja a
szabadidd hasznos eltoltését.

Fontosnak tartjuk, hogy a sziilék minél tobbszor lathassdk gyermekiiket iskolai
kornyezetben. Meggy6zddésiink, hogy munkéank csak akkor lehet eredményes, ha jo
egyiittmiikodést tudunk kialakitani a sziilokkel. Azt szeretnénk, ha a sziilok latnak, hogy
gyermekiik jo helyen van, hogy jol képzett, lelkiismeretes pedagdgusok biztositjdk az
oktato-neveld munkat.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval,
Sziil6i Munkakozosség ¢€s a Didkonkorményzat (jogszabalyokban biztositott)
egyetértésével s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:
- a fenntarto
- a nevelOtestiilet
- az iskola igazgat6ja
- az intézmény vezetdi tanacsa
- a sziil61 munkako6zosség iskolai vezetdsége
- a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0nalld szabdlyzatok, igazgatdéi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen
szabalyzatok és utasitasok eldirdsait az iskola igazgatdja a SZMSZ valtoztatasa nélkiil
is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek
(tanulonak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottjainak) meg kell ismernie.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat megtekinthetd

- az iskola konyvtaraban,

- aziskola igazgatdjanal,

- az iskola honlapjan.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat rendelkezéseinek a tanuldkra és a sziilOre

vonatkoz6 szabdlyait az osztalyfédnokoknek minden tanév elején meg kell beszélniiik a
tanulokkal osztalyfonoki oran, valamint a sziilokkel a sziil6i értekezleten.
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A NEMZETOR ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK MELLEKLETE

Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek ¢és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsdagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésriol szolo 2011. évi CXC. térvény
eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabdlyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgytjtésnél, tudomanyos kutatasndl stb.) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld
sziil6jével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) a dolgozok (alkalmazottak) adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes,
o iskolatitkar,
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettes,
e iskolatitkar,
e osztalyfénokok,
¢ napkdzis neveldk,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelds.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a kdznevelési torvény altal engedélyezett

esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakéri leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:

e igazgatohelyettes,
e iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak csak az intézmény igazgatoja tovabbithatja.

44



Nemzetér Altalanos Iskola
OM: 037756
M 2200 Monor, Nemzetér u. 22-26.
Tel ; 06-29-610-370. email:nemzetor@monornet.hu.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a birosag, rendoérség, ligy€szség, a telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kdzépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgélat intézményei, a KIR
mikddtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatoja;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikddtetdje, a szild részére az
intézmény igazgatohelyettese;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikddtetdje, a szild részére az
iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagodgiai szakszolgalat
intézményel, a sziild részére az osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény, a sziil6 részére a szocialis segité munkatars;

a tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatod a felelds.

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.
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