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

1. Az Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szervezeti felépitésére
¢s miikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
alapjan a neveldtestiilet 2015. augusztus 31. napjan fogadta el.

2. Az szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadasa el6tt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:

" az iskolai didk-6nkormanyzat,

. az 1skolai sziilo1 szervezet,

. az iskola fenntartdja,

. sziil61 munkakozosseg,

- intézményi tanacs.

3. A szervezeti és mikodéesi szabalyzat, valamint az egy€b intézményi belso

szabalyzatok (igazgatéi utasitasok) eldirdsai minden, az intézménnyel
jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezdek.

AZ ISKOLA ALAPADATAI

1. Az intézmény neve: Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 2367 Ujhartyan, Zrinyi u. 1.

3. Az intézmény vezetéje: Sosné Lauter Adrien igazgaté, akit az
Emberi Er6forrasok minisztere bizott meg 2014. augusztus 15-én.

4. Az intézmény alapitdé okiratat elfogadd6 Onkormanyzati hatdrozat

szama: 98/2014 (X1.13.).

Az intézmény alapitasanak idopontja: 1781.

Az intézmény mikodtetéje: Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Ujhartyan, 2367 Ujhartyan, Fé u. 21.

7. Az intézmény jogallasa: onallo jogi személy.

8. Az intézmény fenntartéja: Német Nemzetiségi Onkormanyzat, 2367
Ujhartyan, Fé u. 21.

9. Az intézmény statisztikai szdmjele: 16794041-8520-322-13

10. Az intézmény OM azonositd szama: 032489

11. Az intézmény térzskdnyvi azonositd szdma: 651316

N

o o

12. Az intézmény alaptevékenységei: altalanos iskolai nevelés-oktatas
a. Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszerii nevelése, oktatdsa
b. Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerii
dltaldanos iskolai nevelése, oktatasa, Neémet nyelvoktato
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nemzetiségi nevelés-oktatds

Az egész napos iskolai nevelés-oktatds

Altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés

Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok napkozi otthoni nevelése;

Német nyelvoktato nemzetiségi nevelés-oktatds

g. Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok tanuldoszobai nevelése;
Neémet nyelvoktato nemzetiségi nevelés-oktatds

h. Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok nappali
rendszerii nevelése, oktatasa

1. Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok napkozi otthoni
nevelése

J. Sajatos nevelesi igényii altalanos iskolai tanulok tanuloszobai
nevelése

- o Qo0

Az altalanos iskola 8 évfolyammal rendelkezé nevelési, oktatasi
intézmény.

Feladata:

biztositani az altalanos iskolai nevelest és oktatast, ennek kereteben
felkesziteni a tanulokat az altalanos iskola tantervi kévetelmeny
elsajatitasara, valamint felkésziteni a tanulokat a kézépiskolara

feladata a német nemzetiségi nyelv oktatasa

sajatos nevelési igényti tanulok oktatdsa és nevelése

oktatdsi formaja: hagyomanyos nyelvoktato

a tanulok részére sziikség esetén napkozi, tanuloszobai elldtdst nyujt

Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveny

A nevelési-oktatdsi  intézmények miikodésérol és a kozmevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: Kt.)

A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. evi CXC. torvény (tovabbiakban:
Nkt.)

a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a
kézoktatasi intézményekben

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény (tovabbiakban:
Tpr.)

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas

rendjérol szolo 23/2004. (VIIIL. 27.) OM-rendelet

16/2013. (1I. 28.) EMMI rendelet A tankonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatds,
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valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

335/2005 (XI1.29) kormany rendelet 3§

2011. évi CXII tv. Az informdcios onrendelkezéséi jogrol és az
informdacioszabadsagrol (5.§-9.§, 14.§-19.5, 20.§-25.5)

Tovabbi, az adott intézmény miikédését meghatarozo fontosabb
jogszabalyok:

a gyermekek védelmerdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. torvény
a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szolo 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet
A Kormany 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol,

bevezetésérol és alkalmazasarol

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo
20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet

17/2013. (. 1.) EMMI rendelet A nemzetiség ovodai nevelésének
iranyelve és a

nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol, valamint egyes
oktatasi

Jjogszabalyok modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

A kerettantervek kiadasanak és jogallasanak rendjérol szolo 51/2012.
(XII. 21.) szamu

EMMI rendelet

368/2011.(XII. 31.) Kormdnyrendelet az dllamhaztartas mitkodési
rendjérol

Az SZMSZ célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mitkodeésének belso rendjét, a kiilsd kapcsolatokra
vonatkozd megallapitasokat €s azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalodsitasat szabalyozza.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az adott koltségvetési szervben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb az
intézmény

alap dokumentumaival, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

Az SZMSZ hatalya
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A szervezeti és miikodési szabalyzatban és az egyéb belsé szabalyzatokban
foglaltak

megismerése ¢€s eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozodjara nézve kotelez6. Az SzMSz-ben foglaltak megismerése ¢és
megtartasa azoknak is kotelezettsége, akik kapcsolatba kerlilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladataik megvalositasdban, illetve igénybe
veszik, hasznaljak az intézmény létesitményeit.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek ko6zos
¢rdeke.

Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata belsd jogi norma.
Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi felelésséggel tartoznak.

Az SZMSZ médositasa, feliilvizsgalata

Az SZMSZ a nevelétestiilet jovahagyasaval, az altala meghatarozott napon
1ép hatalyba és hatarozatlan idOre szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6zdleg hatalyos SZMSZ.

Az SZMSZ modositasara, illetve feliilvizsgalatara akkor keriil sor, ha azt
jogszabaly irja eld, illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozott
jogszabalyokban, vagy az iskola mikodési rendjében valtozas all be,
tovabba, ha a sziil6k, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz.

Az SZMSZ kozzététele, a tajékoztatas szabalyai, az SZMSZ
nyilvanossaga

Az Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabélyzata — a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (1) bekezdése, valamint a nevel€si-oktatasi intézmények
miikodésérol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan — az alabbi
helyeken érhetd el:

az iskola irattaraban,;

az iskola konyvtaraban;

az iskola neveldi szobdjaban,;

az iskola igazgatojanal;

az iskola honlapjan (www.nemetiskola.hu).

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDJE ES IRANYITASA

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény vezetdje

1. A koOznevelési intézmény vezetdje — az iskola igazgatoja aki— felelds az
intézmény  szakszerli ¢€s torvényes mikodéséért, a  takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
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mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hatdskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire  vonatkozd  kérdések  tekintetében  jogkorét
Jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért,
az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- €s
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld- ¢€s
oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- ¢és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

. Az iskola igazgatésagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai
alkotjak. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd
beosztast dolgozok tartoznak:

az intézményvezet6-helyettesek,
munkakdzosség vezetok,
1skolatitkar,

diakonkormanyzat vezeto.

. Az 1skola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a hatalyos
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal végzi.
Megbizatasa tartalmara alapit6 okiratdban meghatarozottak az iranyadok.

. Az igazgat6 jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Ezt a jogkorét
meghatarozott esetekben ¢és terjedelemben alkalmilag &truhazhatja az
intézmény meghatéarozott dolgozdira.

. Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort az igazgatd
gyakorolja.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

. Az igazgatd munkajat igazgatohelyettesek segitik, megbizatasuk hatarozott
1ddre sz6l az adott tanitasi évhez igazoddan. Az igazgatodt tavollétében teljes
jogkorrel az igazgatohelyettesek helyettesitik.

. Az igazgatdé dontési és egyéb jogkorét (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jogkor atruhdzasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatOhelyettesek
felhatalmazasa.
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8. Az igazgatosag havonta, illetve alkalomszerlien az aktudlis feladatok
megtargyalasakor iilésezik. Az igazgatdsdg megbeszéléseit az igazgatd
vezeti.

9. Helyettesitési rend: az intézmény vezetdjét tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az intézményvezetd-helyettesek jogosultak helyettesiteni, az 6
tavollétiik vagy akadalyoztatasuk esetén pedig a munkak6zosség-vezetok
helyettesitenek (azonnali intézkedést igényld, siirgds esetekben.”

Az iskola vezetosége

1. Az iskola vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatdhelyettesek,
e a szakmai munkakozosségek vezetoi,
e a diakonkormanyzat vezetdje.
2. Az iskola vezetdsége havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az
iskolavezetdség megbeszEl€seit az igazgatod késziti eld €s vezeti.

3. Az iskola vezetdségének a tagjai a belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak
szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézményi munkavégzés ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenOrzése az igazgaté feladata. Az
intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége €s felelossége. A hatékony és
jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzesi rendszer
mikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett
az intézmény vezetdinek és pedagoégusainak munkakori leirdsa, valamint az
intézmény mindségirdnyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori
leirasuk kotelezéen szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és
pedagogusok pedagdgiai €s egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

igazgatohelyettesek,

a munkakozosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagdgusok

a neveld oktatd munkat segitok
a technikai dolgozok
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A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt
példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek
¢s a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato
utasitasa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a
pedagogus  teljesitményértékelésben  valdé  kozremiikodéssel — megbizott
pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon
kell meghatarozni. Az ellendérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az
integrativitas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettseggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség
vezetdk),

tanitasi ordk latogatdsa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

a naplok (digitalis napld) folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul61 hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari
intézkedések folyaman,

e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

e az iskolaépiilet altalanos allapota.

Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarté altal engedélyezett létszamban az iskola
igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozdi munkajukat munkakori leirdsaik
alapjan veégzik.

Pedagogiai program elérhetosége
A Pedagogiai Program elérhetd az iskola honlapjan, valamint megtekinthetd
az igazgatoi irodaban, papir alapon.

Az intézmény szervezeti rendszere
Az intézmény szervezeti felépitése a vezetoi feladatmegoldas rendje szerint
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Igazgatd

\

Kapcsolattartasi,
egyeztetési,
informdacids
funkcio

Fenntarto és
m(ikodtetd

\ 4

Pedagdgiai
igazgatdhelyettes

v

Didkdonkormanyzat
SzulGi mk.
Partnerszervezetek

Vezetési,
iranyitasi funkcio

A

Gazdasagi
igazgatdhelyettes

Nem pedagdgiai
szakfeladatot ellatok
feletti (kdzvetlen)
irdnyitasi, vezetési

funkcid

A\ 4

Felsé tagozatos
pedagodgusok és mk.
DOK segité
pedagdgus

Német mk.

Nev.okt. munkat

kozvetlenil segitd

Alsé tagozatos
pedagégusok és mk.

Titkarsag

Rendszergazda

Technikai
dolgozok

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL

ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakozosség

1. Az iskolakozosséget az iskola dolgozodi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben

felsorolt kozosségek révén €s modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti
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jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok
(elsésorban a Munka Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogéllasarol sz6lo
torvény, a koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolddo
rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata €s kollektiv
szerzddése rogzitik.

A nevel6k kozosségei

A nevelotestiilet

1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak
kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozod és dontéshozo szerve.

2. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktato-neveld munkat kozvetlenil segitd
felséfoku vegzettsegli dolgozok.

3. A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatdsi intézmény milkodésével kapcsolatos
ligyekben a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

4. Egy tanév soran a nevelodtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

évente két alkalommal nevelési értekezlet,

havonta neveldtestiileti értekezlet (tdjékoztato, ill. munkaértekezlet),
sziikség esetén rendkiviili eértekezlet.

5. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb
mint 6tven szézaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal,
egyszeri szo6tobbséggel hozza.

6. A neveldtestiilet személyi keérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének
kérésére — titkos szavazassal is donthet.

7. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek

11



Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola SZMSZ

megitélése, az iskolai ¢letet atalakitd, megvaltoztatdé rendeletek ¢és
utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb
50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

8. A neveldtestiilet dontést 1gényld értekezletein jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-
vezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1€vé személy (hitelesitd)
ir ala.

9. A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni
abban az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy
része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy
¢rtekezleten. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozossegben tanitdo pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan
barmikor tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa
céljabol.

A nevelok szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy
teriiletehez kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevekenykednek.
A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az
iskoldban folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése.

2. Az iskoléban az aldbbi szakmai munkako6zosségek miikodnek:
e Alsos szakmai munkak6zosség
o Felsds szakmai munkak6zosség
e Napkozis szakmai munkakozosség
e Német szakmai munkakdzosség

3. A szakmai munkakozosségek a  hatdlyos jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

4. A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakozosség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak vélemeényezése utan
az igazgato bizza meg.

5. A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai
teriileten beliil:
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e az adott szakmai-pedagogiai teriiletneveld ¢és oktatd munkajanak
segitése, tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének

folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

palyéazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,

a  koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok

véleményezése, felhasznalasa,

e a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatdo orak
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz
hasznalhato eszkozok beszerzésével,

e a palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése patronald neveld
(mentor) kijelolésével,

e a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az iskola
1gazgatOjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

e amunkakdzosség éves munkaterveének Osszeallitasa,

e a munkakdzosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések
elkészitése.

6. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja,
munkaterve valamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan
osszeallitott, egy tanévre szO0l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A
szakmai munkakdzoss€ég munkaterve tartalmazza a szakmai munka belso
ellendrzésének €éves tervezését is.

7. A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének
szervezése, Irdnyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az
informdcidaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagdgusok kozott. A
munkak6zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, osszeallitja a
munkak6z0sség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi
értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség munkajarol.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet
tagjaibdl munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag
dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
1gazgato bizza meg.
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A sziil6i szervezet (K0zosség)

1. Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik
teljesitése érdekében sziil6i munkakozosség miikodik, melyet az egy
osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi munkakozossége a sziilok korébdl a kovetkezd

tisztségviseloket valasztja:

e clnok

e clndkhelyettes

Az osztalyok sziiléi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat az osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfénok
segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség elndke az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot.

Az iskolai SZMK valasztmanya vagy az iskolai sziil6i értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen
van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az SZMK vélasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb egy
alkalommal 0ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységerol.

Az SZMK-t az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a sziilokkel és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség
1. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok
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osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint pedagogus
vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfondki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak
1étre. Az iskolaban miikodd didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza.

Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, jogaiknak
érvényesitésére, a tanulok tandran kiviili, szabadidds tevékenységének
segitésére az iskolaban didkonkorméanyzat mikdodik.

2. Az iskolai didkdonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat
vezetOsege, illetve annak valasztott tisztségviseldi ervényesitik.

3. Az iskolai  didkonkormanyzat a  magasabb  jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Véleményt nyilvanithat,
javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény milkodésével ¢és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4. Az iskolai didkonkorméanyzat munkdjat segitd fels6foku végzettsegli és
pedagogus szakképzettsegli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza
meg.

5. Az iskolai diakkozgytlést évente egy alkalommal Ossze lehet hivni. A
diakkozgyllésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a
didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota
eltelt id6szak munkdjarol, valamint az iskola igazgatoja tajékoztatast ad az
iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl
¢s  érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatair6l.

Az igazgatiosag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

1. A nevelGtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd
segitségével a megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviselok
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utjan valdsul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:
e aziskolavezetOség tlilései,
e a kiilonb06z0 értekezletek,
e megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

3. Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a neveldi helyiségben elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség llései utan tdjékoztatni az irdnyitdsuk alad tartozo
pedagogusokat az tilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetoseg fele.

S. A neveldk kérdéseiket, veleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy munkakori vezetdjik, illetve vdlasztott képviseldik ttjan
kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos
egylttmiikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek
vezetdi feleldsek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakdzOsség  éves
munkatervének Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka aldbbi
tertileteire:

e a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések €s értékelesek,

¢ iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis ¢€s
sportversenyek.

3. A szakmai munkakodzosségek vezetdi az iskolavezetdség (az igazgatdi
tanacs) ilésein rendszeresen tijékoztatjdk egymdst a munkakozdsségek
tevekenységeérdl, aktudlis feladatair6l, a munkakozosségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa
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1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az
aktualis feladatokrol
e azigazgatd
o aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén alkalomszertien,
o a folyosokon elhelyezett hirdetotablan keresztiil folyamatosan,
o iskolaradion keresztiil
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon, tajékoztatjak.

2. A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a
szaktanaroknak folyamatosan szoban és irdsban t4jékoztatniuk kell.

3. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban
biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola
1gazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhéz, az iskola neveléihez, a
didkonkorményzathoz fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az
iskola igazgatdsagaval, a nevelOkkel, a neveldtestiilettel.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziiloket az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
e azigazgato:
o az SZMK iilésén évente egyszer,
o a folyosokon elhelyezett hirdetd tablan,
o 1d6kozonkeént megjelend irdsbeli tdjékoztaton,
o helyi médiaban,
o az iskola honlapjan folyamatosan.
e az osztalyfonokok:
o az osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak.

2. A szil6k szamara a tanuldok egyéni haladésaval kapcsolatos tdjékoztatasra
az alabbi lehetdségek szolgalnak:
e a sziiloi értekezletek,
e aneveldk fogado orai,
e anyilt tanitdsi napok,
o irasbeli t4j€koztatok a tajékoztato flizetben
e az elektronikus napld
e az iskola honlapja.
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A sziil6kkel valo kapcsolattartas csakis hivatalos kereteken beliil, az
intézmény hivatalos email cimén, ¢és hivatalos telefonjan keresztiil
engedélyezett.

3. A sziil6i értekezletek és a nevelok fogaddorainak idépontjat az iskolai
munkaterv tartalmazza.

4. A sziil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése ¢rdekében szoban
vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan
az iskola igazgatosdgahoz, az adott tligyben (érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, vagy a didkdnkormanyzathoz
fordulhatnak.

5. A sziilék keérdeseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az
iskola igazgatdsagaval vagy a neveldtestiilettel.

6. A sziilok és mas érdekldddk az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti
¢s miikodési szabdlyzatarol, illetve hdzirendjérdl az iskola igazgatd;jatol,
valamint intézményvezeto- helyettesektdl az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogaddorakon kérhetnek
tajékoztatast.

7. Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti €s mitkodési szabalyzatanak
¢s hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak,
sziilonek, valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

8. A pedagogiai program, a szervezeti ¢s milkodési szabalyzat, és a
hazirend hatalyos valtozata elérhetd az iskola honlapjan, a
dokumentumok egy-egy papir alapu példanya pedig, a kovetkezd
személyeknél, intézményeknél illetve helyiségekben tekinthetd
meg:

az iskola fenntartdjanal és mitkodtetdjénél,

az iskola irattaraban,

az iskola nevel0di szobgjaban,

az iskola igazgatoi irodajaban.

AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsdnak érdekében az iskola

18



Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola SZMSZ

igazgatosaganak allandd6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd
intézményekkel:

Az intézmény fenntartojaval: Német Nemzetiségi Onkormanyzat, 2367
Ujhartyan, F6 u. 21.

A KLIK Dabasi Tankeriiletének Igazgatosagaval, 2370 Dabas, Bajcsy-
Zsilinszky u. 11.

Az intézmény miikodtetéjével: Ujhartyan Kozség Onkormanyzata, 2367,
Ujhartyan, F6 u. 21.

A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képviselGtestiilettel ¢és a
nemzetiségi dnkormanyzat képvisel6testiiletével.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

. Az eredményes oktatd- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

Gyermekvar Ovodaval 2367, Ujhartyan, Béla godor 3. Intézményvezet:
Az iskolat tamogat6 ,,Ujhartyan hagyomany6rzése a jovéért” alapitvany
kuratoriumaval,

Ujhartyan Kozség miivelddésszervezéiével,

A Nagycsaladosok Egyestiletével,

A Falukozpont Kft-vel,

Az Orszagos Német Nemzetiségi Onkorményzattal,

A Dabas jarasban miikodd oktatasi intézményekkel,

Német nemzetiségi altalanos iskolakkal,

A Gyermekjoléti szolgalattal,

Egészségiigyi szolgaltatokkal: gyermekorvos, korzeti haziorvos,
fogorvos, védond, vordskereszt, mentok,

Ujhartyani Katolikus Plébaniaval,

Ujhartyani Orz6-Véds Kft-vel,

A renddrséggel, tlizoltosaggal,

Cziffra Gyorgy Alapfoku Miivészeti Iskola,

Igazgyongy Nevelési tanacsadoval,

A nyugdijas klubbal,

Iddsek napkdzi otthonaval.

. A munkakapcsolatok megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.

. A tanulok egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatosaga
rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekorvossal, védondvel és a
fogorvossal. Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat.
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

. Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6:45-t61 délutan
17 oraig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés
alapjan az épiilet ettdl eltéré idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is
nyitva tarthato.

. Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7 6ra
¢s délutan 16 6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az
iskolaban kell tartézkodnia.

. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére valamelyik munkak6zosség vezetdt kell megbizni.
A megbizést a dolgozdk tudomaésara kell hozni.

rrrrr

kell megszervezni. A tanitasi 0rak hossza 45 perc, az oOrakdzi sziinetek
hossza 10 perc, illetve a nagysziinet 20 perc. Az 6todik ora utan 5 perces
sziinetet tartunk az 5-8. évfolyamoknak. A 2-4. évfolyamokon az 6tddik ora
utan 20 perc a sziinet hossza.

. A tanitdsi 6rdk ideje negyvendt perc, az egész napos iskolai
oktatasszervezesi formaban a délutani tanitasi 6rak hossza negyven perc.

. A napkozis csoportok munkarendje a délelbtti tanitasi ordk végeztével a
csoportba jar6 tanulok orarendjéhez igazodva kezddédik és 16:45-ig, illetve
utana dsszevontan a még jelenlévé gyerekek részére 17:00-ig tart.

. Az iskolaban reggel 6:45 oratol a tanitds kezdetéig és az Orakdzi
sziinetekben tanari ligyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott
¢piiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
¢épiiletek rendjének, tisztasagdnak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

. Az iskolaban egyidejlileg négy {6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az
egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete kozos megallapodason alapul.

. A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére,

az osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes),
illetve a részére oOrat tartd szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja el az
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iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az iskola
elhagydsara csak az igazgato vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

10.Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat hatodik oratél 16 oraig, vagyis a

délutani nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az
igazgato beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig,
illetve a délutani nyitva tartds utani idében az esetleges foglalkozast tartd
pedagogus a felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.)

11.Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos tligyek intézése az

iskolatitkari irodaban torténik hétf6tol péntekig 7.30 ora és 16 ora.

12.Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti

rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza
meg, ¢s azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve
a fenntarté tudomdsara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente
kell megszervezni.

13.Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

14.

15.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséeért,

e a tlz- ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzatiban, valamint a tanuldi
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus, vagy
pedagogus hianyaban felelds felndtt kisérd feliigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢€s a tanulokon kiviil csak a
hivatalos tigyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
igazgat6jatol engedélyt kaptak.

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

16.Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a

tanitasi sziinetekben — kiilsd igényloknek kiilon megéllapodas alapjan at
lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem
zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az iskola
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épiiletén beliil csak a megallapodds szerinti idoben ¢és helyiségekben
tartozkodhatnak.

17.Védo-6vo, biztonsagi eldirasok:

Az Ujhartyani Német Nemzetiségi Altaldanos Iskolaban 2014
novemberétdl kartyas beléptetd rendszer 1ép miikodésbe. A beléptetd
rendszer kiépitésének ¢és miikodésének célja a vagyonvédelmen tul
elsésorban a személymozgasok megfeleld figyelemmel kisérése, nyomon
kovethetdsége, az intézmény biztonsaganak novelése. Kartya leolvasod
keriilt elhelyezésre a fobejaratndl és oldals6 bejaratndl, a tornaterem
folyosdjanak oldalsé bejaratanal, illetve az ebédld helyiségében. A
fébejaratnal és az oldals6 bejaratnal elhelyezett leolvaséd legféképp arra
szolgal, hogy ellendrizhetd legyen a gyermekek, a dolgozok, a sziildk és
mas, kiils6 személyek be- €s kilépése. A tornaterem folyosojanak oldalso
bejaratanal elhelyezett leolvasé O cé€lja, hogy a helyiséget hasznalo
sportolok, civil szervezetek belépése biztositott legyen Ugy, hogy az
iskola egyéb részei szamukra elérhetetlenek maradjanak, illetve
ugyszintén a be- ¢és kilépésre jogosultak korének meghatarozasa,
ellenérzése. Az ebédld bejaratan elhelyezett leolvasd azt a célt szolgalja,
hogy egy, az intézmény altal vezetett nyilvantartds alapjan azonositani
tudja az iskolai étkezésre jogosultak be- és kilépését. A kartyaleolvaso
csak a beléptetd kartydval rendelkezd, nyilvantartdsban szerepld
személyeket tudja beléptetni az intézménybe. A sziilok, kiilsé személyek
belépése az iskoldba (8:00 és 16:00 ora kozott) a titkarsagrol
miuikddtethetd kaputelefon segitségevel fog torténni. Az épiiletbdl valod
tavozas kartya nélkiil torténik. Reggel 6:45-t61 7:45 percig a fobejaraton a
gyermekek kartya nélkiil tudnak belépni. 6:45 ora elott €s 7:45 utan a
belépéskor kartya hasznilata kotelezd. Az éplilet hatsd bejarati ajtaja a
reggel 8:00 és délutan 16:00 ora kozotti idoszakban akkor van nyitva, ha a
gyerekek az udvaron tartozkodnak, ellenkezd esetben az ajtd zart
allapotban van. Délutan 16:00 és 17:00 o6ra kozott a hatso ajtod nyitva van,
ezért ha a gyermekek az épiiletben vannak pl. rossz 1d6 esetén, akkor a
sziil6k itt Iéphetnek be.

Kulcshaszndlati szabalyzat: 14sd 1. szdmua melléklet

A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI

INTEZMENNYEL.

Tanorat €s egyéb iskolai foglalkozast idegenek €s a sziilok nem zavarhatnak. A

sziilok gyermekiiket csak indokolt esetben ¢€s kizarolag az igazgato, vagy az
igazgatohelyettesek engedélyével hivhatjak ki tanorarol.

Fogadoorak, sziiloi értekezletek, iskolai rendezvények, tinnepségek
id6épontjdban a sziilok engedély ¢€s feliigyelet nélkiil tartozkodhatnak az
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intézményben.

Az intézmény szolgéltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara
nyitottsagot feltételez. Az intézményben valo benntartézkodds azonban nem
zavarhatja a neveld-oktaté munka nyugodt feltételeit €s koriilményeit.

Helyiségek bérbeadasa esetén az errdl szol6 szerz0dés tartalmazza az
igénybevétel és a kiilsd személyek belépése, benntartézkodasa rendjét.

AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT
FELADAT- ES HATASKOROK, MUNKAKORILEIRAS-MINTAK.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)

bekezdés t) pontja alapjan a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban koteles

szabalyozni az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és

hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

1. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- €s hataskorok a kovetkezok:
1.1. Altalanos vezet6i feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor
Uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

PP, SZMSZ, Hazirend

helyettesek

b) a mindségiranyitassal osszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- és hatdskorok

kompetenciamérés-teljes hataskor

kompetenciamérés

helyettesek, felsds mk vezetd

c) adat nyilvantartassal, kezeléssel 0Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

beirasi naplo, tanulo-nyilvantartés, | beirdsi napld, tanuld-nyilvantartas,

diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés, KIR diakigazolvannyal kapcsolatos
tigyintézés, KIR
iskolatitkar

d) a munkaltatéi jogok gyakorlasaval Osszefiiggd

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

e) a tovabbképzéssel, képzéssel 0Osszefiiggd

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

tovabbképzési és beiskolazasi terv helyettes

f) a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel
Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- &€s
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hataskorok

ifjusdgvédelem

gyermekvédelmi felelds

g) a munkaidd nyilvantartassal dsszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

jelenléti iv, helyettesités-tulora

jelenléti iv, helyettesités-talora

helyettes

h) gazdalkodéassal 0Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

1) egyéb atadott feladat- és hataskorok helyettes
KIR 3: tavollét, valtozobér, oraadok
bérszamfejtése,ttikoltség elszamolas

helyettes

1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodoé vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hatdskorok

Az atadott feladat-és hataskor
Uj cimzettje

a) a pedagogiai programmal Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

helyettes

b) a munkatervvel Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hatdskorok

helyettes, mk-vezetok, DOK-vezeté

éves munkaterv

C) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a
szakmai munkakdzosséggel 0Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

alsos mk, tanitok

ovodai foglalkozas latogatsa, nyilt napok

d) az iskoldban miikddd egyeéb szervezetekkel
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- ¢és
hataskorok

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével ¢és
megsziinésével Osszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

iskolatitkar

tanuldi jogviszony létesitése ill. megsziintetése

f) az oktatds megszervezésével Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

helyettes

tantargyfelosztas, drarend
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g) a szakmai ellenérzéssel Osszefliggd feladatok | helyettes és mk-vezetok
koziil atadott feladat- és hataskorok

oralatogatasok

h) a tankonyvekkel, taneszk6zokkel 0Osszefiiggd | tankonyvfelelds
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

tankonyvrendelés lebonyolitasa

1) a pedagogus és didkigazolvanyokkal Osszefiiggd | iskolatitkar
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

didkigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés

J) egyéb atadott feladat- és hataskorok

2. Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leirds mintai -
terjedelmi okokbdl - a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leirds mintak - a nemzeti kéznevelési torvény 62. § (1) bekezdés
m) pontja alapjan - tartalmazzak a dolgozok pedagogiai €s adminisztrativ
feladatait is.

ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL
MEGBIZOTT BESZAMOLASA

1. A nevelOtestilet feladatkorébe tartozo ugyek atruhazasa

A neveldQtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- & Szakmai munkakozosségre,
- a didkdnkormanyzatra.

A neveldtestiilet jogkoreit a neveldtestiilet hatékony feladat- és hataskor
gyakorlasa cé€ljabol a nevel6testiilet mitkodésérdl szold belsd szabalyzat

tartalmazza.

A nevelOtestillet a szamara meghatarozott hatdskoroket a 2. pontban
meghatarozottak kivételével atruhazhatja.
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2. At nem ruhazhat6 hataskorok

A nevel6testiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,
- a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa.

3. A nevelotestilet feladatainak atruhazasa

a) Az egyes feladat- és jogkorok atadasa
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy
eldontésére tagjaibol- meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot
hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra,
igy a szakmai munkako6zdsségre vagy a didkonkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek
tandrai €s a szakmai munkakozOosségek vezetdi beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett
feélévi értekezletek idépontjaban.

A Fegyelmi Bizottsag feladata:
- a hazirendet sulyosan megszegd tanuldk fegyelmi iigyeinek
vizsgalata,
- az ¢rintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:
- az intézmény vezetdje vagy helyettese,
- az érintett tanulod osztalyfénoke,
- egy, a fegyelmi tligyben fliggetlen pedagdgus,
- egy, a tanul¢ altal felkért pedagdgus,
- a didkonkormanyzat képviseldje.

b) Az osztalykozosseégek neveldtestiileti megitélése
A neveldtestillet a tanév félévenkénti értekelésén kiviil az
osztalykozossegek tanulmanyi munkéjanak értékelését, magatartasi és
szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetleniil
foglalkozo pedagogusokra ruhazza at.
A neveldtestiilet felé valo beszdmolasi kotelezettség az osztalykdzosségek
esetében az osztalyfonokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds
osztalyfonok sziikség esetén - a felelds vezetd-helyettes tudtaval
ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly
pedagogusainak jelen kell lenniiik.

c) A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhdzott jogai:
A neveldtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a
szakmai munkakozosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:
- a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,
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- a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre valod javaslattétel,

- jutalmazdasra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,

- a hatarozott idOre kinevezett pedagogusok véleményezése,

- a szakmai munkako6zosség vezetd munkajanak véleményezése.

- a munkaidé-nyilvantartassal kapcsolatos munkaértekezletek tartdsa

A SZULOI SZERVEZET, KOZOSSEG VELEMENYEZESI JOGA

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés p) pontja alapjdn a Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatdban koteles
szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a sziil6i szervezetet (k6zosséget) e
szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziil6i szervezetet a jogszabdlyokban meghatarozott véleményezési jogokon
tal a szervezeti és milkodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal
ruhazza fel.

A sziildi szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat
X nem hatdroz meg,

] a melleklet szerint hataroz meg.

AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanuldk szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett —
egyéb (tandran kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

napkozis foglalkozasok,

szakkorok,

iskolai sportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,

felzarkoztatd foglalkoztatasok,
tehetséggondozo foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

A napkozis foglalkozas miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. A napkozis foglalkozédsra torténd felvétel a sziild kérésére torténik a
szervezeti €¢s miikodési szabalyzat eldirasai alapjan.

2. A

napkozi otthon miitkodésének rendjét a napkozis neveldk

munkak6zossége allapitja meg a szervezeti €és miikodési szabalyzat és a
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pedagogiai program alapjan.

3. A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével.
Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az eltavozasra az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tobbi egyéb (tanoran Kiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

1. A tanoran kiviili foglalkozéasokra val6 tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A
tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és
egy tanévre szol.

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

3. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok
megnevezesét, heti Oraszamat, a vezetd neveét, miikodésenek idOtartamat)
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi,
valamint a neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik
munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében
tanulmanyi, sport ¢€s kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai
munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

7. Iskolank tanuloi részeére a helyi Gyermekvar 6voda korszerli konyhéja
biztositja a napi haromszori étkezést. Iskolankban a napi étkeztetés
iskolagyiimolcesel egésziil ki (1-6. osztaly).

A tanulok étkeztetési rendje:

A masodik és a harmadik tanitasi 6ra kozotti sziinet a tizorai sziinet.
Ekkor a tanuldk a tantermekben, illetve az iskolai étkez&ben étkezhetnek.
A tanulok foétkezése 12:00-kor kezdddik. A tanulok étkeztetése a tanév
elején elkészitett beosztas szerint torténik.

A sziil6 koteles minden honapban az étkezési koltségtérités befizetését
igazolni a befizetési hataridét koveté 5 munkanapon beliil, melyet az
1gazgato altal kijelolt dolgozoé ellendriz.

Taplalékallergias, diabéteszes gyermekek az iskolaban: A f6zdkonyha
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ennek megfeleld ellatast biztositani nem tud, de a csaldddal vald
egylittmiikodésre nyitott. Amennyiben orvosi szakvélemény a gyermek
taplalékallergiajat igazolja, a sziild altal behozott ételt atvessziik,
megfeleld modon taroljuk és a gyermek differencidlt étkezésérdl ezhton
gondoskodunk.

A téritési dijak befizetésének és visszafizetésének rendje

A Szil6 gyermeke részére egy honappal korabban rendeli meg az
¢tkezést, mely szolgaltatasért étkezési téritési dijat fizet. A téritési dij
mértékét az iskola fenntartoja koltségvetései évenként allapitja meg. Az
esedékes téritési dijrdl a sziiloket tajékoztatjuk.

A befizetések rendje

a) Az ¢étkezést havi atutaldsi szamla kiegyenlitésével teljesitheti a
sziild. Az étkezeési téritési dijakat a Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ujhartyan bankszamlaszdmara atutalassal vagy
személyesen készpénzben a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
osztalyan lehet befizetni. Az iskola a hidnyz6 tanul6 étkezési dijat a
sziilonek csak akkor tudja visszatériteni, ha a sziild vagy a tanul6 az
étkezést egy nappal eldre lemondja a titkdrsagon.
A szamlat az iskoldban az osztalyfonok adja at a gyermeknek
minden honapban, ezzel egy 1doben iskolank értesitd emailt kiild a
szilének a szamla atadasar6l. Ha ekkor a gyermek nincs az
iskolaban, s ezért a gyermek nem tudta atvenni a havi szamlat, a
sziil® atveheti a titkarsdgon. Befizetési hataridé a szdmlan szerepld
idopont. A befizetés igazolasanak modja az atutaldsi bizonylat
megkiildése e-mailen az iskolatitkdrnak (iskola@ujhartyan.hu,
nemetisk@gmail.com), vagy annak elhelyezése az aulaban e célra
kirakott lddaban.

Etkezési igény lejelentése

a) Az étkezés lemondasa sziiléi bejelentés alapjan torténik (irasban,
telefonon) minden nap 9:00 6raig.

b) A lejelentés 24 6ra mulva 1ép hatalyba, és a lerendelést kovetd els6d
havi befizetésnél irhat6 jova.

c) Teljes hét lejelentésére legkés6bb az el6zé hét pénteken, 9:00 6raig
van lehetdség.

d)Be nem jelentett hianyzas esetén a szild a téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt.

e) Az étkezési dijak fizetésének elmaradasa esetén, szobeli
figyelmeztetés alkalmazasanak van helye. Amennyiben a probléma a
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szobeli figyelmeztetést kovetden, tovabbra is fenn all, a sziild irasbeli
figyelmeztetésére kertil sor.

Kedvezményes étkezéssel osszefiiggé rendelkezések

A gyermekvédelmi kedvezményben részesiildo csalddok gyermekei az
iskolaban ingyenes étkezésre jogosultak. Ennek igénybevételéhez, minden
tanitasi év kezdetén a jogosultsagot igazold hatarozatot kell benyujtani.

a) A harom és tobb gyermekes csalad gyermeke és a tartdosan beteg

gyermek 50%-os

téritési

dijkedvezményre jogosult.

Ennek

igénybevételéhez minden tanitasi éve elején a harom vagy tobb
kiskorti gyermek nevelését bizonyitd hatosagi igazolast vagy sziiléi
nyilatkozatot, a tartdés beteg gyermek esetén a tartds betegséget
bizonyit6 igazolast sziikséges bemutatni.
b) Az étkezési kedvezményt az igazolasok leadasat kovetd naptol
tudjuk figyelembe venni.

c) Etkezési normativak jogosultsaganak folyamatabraja

tevékenység idopont- intézményi feladat eredmény
hataridé dokumentumba | végrehajtoja
n megjelenés

Gyermekek folyamatos és | SZMSZ, intézményvezet | A sziilok
felvétele az torvény altal | Hazirend 0 megismerik a
iskolaba, szobeli | eldirt sziil6i jogokat és
sziiloi idépontban kotelezettségeke
tajékoztatas az (aprilis) t
étkezéssel
kapcsolatosan
Hazirend majus () Hézirend intézményvezet | A hazirend
megismertetése sziilok 0 tartalma szerint
papir alapon és részére) a szulok
az iskola szeptember beszerzik az
honlapjan (tanév étkezési
kozzétéve a kezdetén kedvezménnyel
szill6k részére aktualis kapcsolatos

hazirend dokumentumot

kiadasa)
A jogosultsagot szeptember - iskolatitkar A hatalyos
alatamaszto eleje jogosultsag
dokumentacio alapjan
leadasanak normativa
ellendrzése tervezése
A beszedett Szeptember | iratgy(ijté mappa | iskolatitkar legitim
dokumentum 15. normativa
masolasa és az ujak igénylés
orzése folyamatosan
A jogosultsagban | folyamatosan | - iskolatitkar naprakész
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résztvevokrol , frissitéssel statisztikai
névsor készitése adatok
Egyeztetés az szeptember étkezési jelenléti | iskolatitkar - a jogosultsag
élelmezésvezetéve | 15-ig iv ¢lelmezésvezetd | alapjan
I aktualis szamlazas
esetben év elokészitése
kdzben
Szamla készitése | havonta 15-ig | étkezési jelenléti | onkormanyzati | -
iv pénziigyi
referens
Szama kiadasa szilok iskolatitkar,
részére osztalyfonokok
elkiildés a
gyermekek
altal
A befizetést havonta 20-ig | - iskolatitkar gyorsabb
igazolo tigyvitel
dokumentum
leadasa papiron
vagy
elektronikusan
Szamla folyamatos - iskolatitkar, Jogosultsag
egyeztetés onkormanyzati | alapjan
panaszkezelés pénziigyi teljesiilnek a
referens befizetési
kotelezettségek
Etkezési nyilvantartas folyamata szamlazashoz
Feladat Felelos
glanyz,a,sl nyilvantartas formanyomtatvany vezetése havi Osztalyfénokok
Osszesitésben

Formanyomtatvanyok 6sszegytijtése honap végén

Gazdasagi asszisztens

Napi szinten a hianyz6 gyermekek felirasa osztalyonként

2 16 technikai
dolgozo

Sziil6i jelzések gytlijtése a hidnyzasokrdl (email, telefon)

Gazdasagi asszisztens

Osztalyfonokok altal vezetett hianyzasok, technikai dolgozok altal
felirt hidnyzok, gazdasagi asszisztens altal vezetett sziildi jelzések

Osszeféstilése, 0sszehangolasa, 0sszesitése honap végén

Gazdasagi asszisztens
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Gazdasagi asszisztens

Igazgato-helyettes

Adminisztracio ellenérzése (munkakori leirasabol

adddoan)

Nyilvéantartas leaddsa targyhot kovetd 5-ig az Onkormanyzat
pénziigyi osztalyan a szamlazashoz

Gazdasagi asszisztens

8. Hit- és erkolcstan oktatas.

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény 35.§ (1) és
97.§ (7) bekezdései alapjan - a 2013. szeptember 1-jét6l az els6 és
otodik évfolyamon, felmend rendszerben — tantargyként bevezetésre
keriilt erkolcstan/hit- és erkodlcstan. Az intézmény fenntartévaltasa
kovetkezményeként a 2015-16-o0s tanévtdl a kotelezd erkodlestan helyett
valaszthatdo hit- ¢s erkolcstan foglalkozasokat tartunk, a tanorai
foglalkozasok rendjéhez illeszkedden. Az iskola 4. és 8. évfolyaman
kimend rendszerben az iskola neveld és oktatd tevékenységétdl
fliggetleniil, az egyhazak fakultativ hitoktatast szervezhetnek.

AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belso ellen6rzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola
pedagbdgiai programjaban ¢€s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt)
mukodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka
eredményességét, hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony mitkodését;
az 1iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot
szolgaltasson a dolgozok munkavégzéseérol;

feltarja €s jelezze az iskolavezetés €s a dolgozdk szdmadra a szakmai
(pedagogiai) ¢és jogi elbirdsoktol, kovetelményektdl wvalo eltérést,
illetve megel6zze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot ¢és tényt az intézmény
miukddésével kapcsolatos belso €s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

2. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe
belépni;
e az ellen6rzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba
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betekinteni, azokrol masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvildgositast
kérni.

b) A belsé ellendrzést végzd dolgozo koteles:

e az cllenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola
belsd szabdlyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢szlelt hidnyossdgokat irdsban vagy szoban kozolni az
ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok
kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen
felettesétol kapott utasitas szerint idoben megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

e az ellendrzés modjara és megallapitisara vonatkozoan irdsban
¢szrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzest végzo
kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellendrzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefiiggd kéréseit teljesitenti;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal
megszilintetni.

4. A belso ellenOrzest végzd dolgozo feladatai:

e Az ellendrzést vegzd dolgoz6 a belsd ellendrzeést koteles a
jogszabalyokban, az iskola bels6 szabalyzataiban, a munkakori
leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

e Az cllendrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairol
kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.

o Az cellendrzés tényét ¢és megallapitdsait irdsba kell foglalnia, ha
barmelyik érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy
annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmét;
o a hidnyossdgok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.
5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
o Igazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
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o ellendrzi az iskola Gsszes dolgozodjanak pedagogiai és technikai
jellegli munkéjat;

o O

ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

o 0Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellenOrzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere ¢s
miikodese felett.
o Igazgato-helyettes:
o folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozdk neveld-oktatd és
tigyviteli munkajat, ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzéset, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit ¢€s
eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

o [Iskolatitkar:

Ellatja:

az iskola dolgozoinak és tanuldinak személyi-, valamint
munkatiigyi anyagaval 0sszefiiggd adminisztrativ feladatokat;

a tanulok ¢és a dolgozdk ¢élelmezéseével Osszefliggd
tevékenységet;

a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerii végrehajtasat.

o Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozod
pedagdgusok neveld-oktatd munkajat, ennek soran kiillondsen:
o a pedagodgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

o a

neveld6 ¢és oktatd6 munka eredményességét (tantargyi

eredménymérésekkel).

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat
elvegzésére kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzeési feladatokat, ezek iitemezését,
az ellenOrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai
munkaterv részét képezd belsod ellendrzési terv hatarozza meg. A belsod
ellendrzeési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA

BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagodgiai (nevel €s oktatd) munka belsd ellendrzeésének feladatai:
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e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai
programja szerint eldirt) miikodését,

o secgitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat,

e azigazgatdsag szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson
a pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és
oktatd munkdjaval kapcsolatos belso ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

2. A neveld és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgato,
e igazgato-helyettesek,
e munkakozosseg-vezetok.

3. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési
feladat elvégzésére kijelolni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellenOrzése
soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi szemeélyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése €s szervezése,

o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkaja €s magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,

magatartasa a tanitasi oran,

az Ora eredményessege, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozossegformalas.

o O

A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

1. A tanulok rendszeres egeszségligyi feliigyelete ¢s ellatasa crdekeben az
Ujhartyani Onkorményzat megéllapodast kotott a helyr egészségiigyi
intézmények vezetbivel a tanulok és a dolgozok rendszeres egészségligyi
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ellatasarol.

2. A megallapodas biztositja:

e az iskolaorvos tanévenként meghatarozott idoben torténd rendelését az
1skolaban,

e az iskolai védond altal havonta egy-két alkalommal torténd vizsgalatat a
tanuloknak és egészségiigyi allapotuk felmérését az iskolaban
(tanévenként meghatarozott napokon és idopontban),

o a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alébbi
teriileteken:

o fogaszat: évente két alkalommal az iskolaban kijel6lt helyen
o altalanos szlir@vizsgalat: a megallapodasban eldirtak szerint.

e a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi

vizsgalatat.

3. A sziirdvizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi
feliigyeletet biztosit.

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAIA TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN

(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészsegiik ¢€s testi epsegiik megdrzeséhez sziikseéges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi
utasitasnak ¢€s a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

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

3. A nevelOk a tanodrai €s az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozdsokon, valamint
tigyeleti beosztasuk 1deje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
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valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztdlyfonoki orakon ismertetniiik kell a
tanulokkal az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozo eldirdsokat,
az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a
kiilonféle i1skolai foglalkozasokon tilos és elvarhatdé magatartdsformakat.

5. Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els® osztalyfénoki oran. Ennek sordn
ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a
menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirdk, tdborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai
jellegl feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
vesz€lyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartésra.

7. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztilynaploba be kell jegyezni. A  neveldnek
visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tartd nevel6k baleset-megelozési feladatait részletesen a
munkakori leirdsuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

9. Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék
rendjét s az ellendrzésbe bevont dolgozodkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén
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1. A tanulok feliigyeletét ellaté nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo
intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell
sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai

dolgoz6 is koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozo a
sériilttel csak azt teheti, 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.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak
ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat
¢s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a hatalyos jogszabalyok
eldirasai alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetOje felel a neveld €s oktatd munka
egeszséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- ¢€s
gyermekbaleset megeldzeéséért.

2. A pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki
egeszségenek fejlesztése €s megovasa €érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi
eldirdsok betartdsaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasdval, a sziild — ¢és szikség esetén mas szakemberek -—
bevonasaval.

3. A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a
szild hozzdjaruladsa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton,
elsajatitsa €s alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket,
tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy
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mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy
balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi  intézményben  bekoOvetkezett  tanulo-  és
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

5. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard tanuld- €s gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

6. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard tanuld- €s 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
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkesObb 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, kiskort
gyermek, tanuld esetén a sziilébnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kiallité nevelési-oktatdsi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell
indokolni.

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi
intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen,

telefaxon vagy szeme¢lyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak.

8. A sulyos baleset kivizsgaldsdba legaldbb kozépfokli munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek
bekovetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi
szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzeékeld képesség) elvesztését vagy jelentds
mértéki karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy
tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),
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o a besz€loképesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a tanuld
bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.

10. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges

intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

1.

Az iskola miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan elére nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos
menetét akaddlyozza, illetve az iskola tanuldinak ¢és dolgozoinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

e a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz,

stb.),
o atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az
iskola épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utaldo tény jut a tudoméasara, koteles azt azonnal
kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelOs vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e aziskola igazgatoja,
e igazgato-helyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod vagy az igazgato-helyettes
utasitisara az épliletben tartdzkodd személyeket csengetéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épilet kitiritéseéhez. A veszélyeztetett épililetet a benntartdozkodd
tanulocsoportoknak a tlizriado terv mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.
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6. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a
kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért a tanulok részére tanordt vagy mas foglalkozast tartd
pedagogus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a
kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.)
tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem
maradt-¢ esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben. A neveldnek a
tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre
tortend megerkezéskor meg kell szdmolnia!

8. Az igazgatonak, illetve a helyettesnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolesével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

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

9. Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az
iskola igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszelyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodo6 személyek l1étszamarol, €letkorarol,
az épiilet kiiiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését
kovetden a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének
igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal
meghatéarozott szombati napokon be kell potolni.

12. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a
,Ttzriado terv” c. 1igazgatoi utasitas tartalmazza.

13. A tlizriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgélatdért az intézmény
igazgatoja a felel0s.

14. Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

15. A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozdjéra kotelezd érvénytiek.

16. A tlizriad6 tervet az iskola tertiletén jol lathato helyeken kell elhelyezni.

A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

1. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétseg
elkdvetésétdl szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan,
fegyelmi biintetésben részesithetd.

2. A fegyelmi eljaradst a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény, illetve a nevelési-oktatdasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarést egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelessegszegéshez elvezetd események feldolgozadsa, értekelése,
valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

4. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért az iskola igazgatoja a felelds.
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5. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykorti személyre az iskola igazgatoja
tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

6. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arr6l,
hogy indit-e a tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az
iskola igazgatoja a felelds.

8. A neveldtestiilet a fegyelmi eljards lefolytatdsara haromtagti fegyelmi
bizottsagot hoz 1étre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés
kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozataldnak eldokészitése, a fegyelmi
targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabdasa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a
jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban
vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettséget veétkesen €s sulyosan

megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds sordn bizonyitani
kell.

10. A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése a tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés
csak akkor adhatd, ha a tanulod kotelességszegése az iskola teriiletén, az
iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsahoz
kapcsolddo — rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanulo a
kotelességeit vétkesen ¢€s sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanuldo szandékossagat, illetve gondatlansagat kell
érteni. Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgdlni a
gondatlansag mértékeét is.

o A fegyelmi biintetés kiszabasandl — tanuld életkorat és értelmi
fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés
mennyire volt sulyos.

12. A tanul6i fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljardsban ¢és a
dontéshozatalban — az a pedagdgus, aki a kotelezettségszegésben
barmilyen moédon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a
nevelOtestiilet csak taniként hallgathatja meg.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
PAPIR ALAPUNYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy
koteles papiralapt forméban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt —az
igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal-papiralapon is hozzaférhetd vé kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
-el kell 1atni az 1igazgato eredeti aldirdsaval €és az intézmény bélyegzdjével

-az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo
utalést ,,elektronikus nyomtatvany”

-az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

-az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkent kell lerakni.

A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s
biztonsagvédelmi kdvetelmeények megtartasacrt az intézmeényvezeto felel,
valamint a hitelesitésrél az intézményvezetonek kell gondoskodnia

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd hivatalos
elektronikus iratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot iktatni kell.

2. Az intézménybe érkezo elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalés
elott el kell végezni a virusellendrzést €s virusirtast.

3. Az elektronikus iratokat az iskola titkarsagan 1évo szamitdogépen,
elektronikus uton meg kell 6rizni. Ezen szamitogépen 6rzott elektronikus
iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

4. Az intézményi rendszergazda segitségével elektronikus uton eldallitott és
tarolt elektronikus iratok kezeléséért az iskolatitkar a felelds.

AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

1. Az intézményben az {iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként
1smétlodd  jelleggel, a korabbi hagyoméanyokat 4polva  kertil
meghatdrozasra.

2. Az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét az ilinnepély, megemlékezés
nevének €s az iranyado, hozzéavetdleges idopontjanak megjeldlésével az 1.
szamu tablazat tartalmazza.
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3. Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat ¢és feleldsoket a neveldtestilet az éves
munkatervében hatdrozza meg.

A HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve
ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének:

- megOrzese,

- novelése.
A hagyomanyapolds elsdsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai
kozremiitkodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkdozei:
- linnepségek, rendezvények,
- egy¢éb kulturalis versenyek,
- egy¢€b sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai €rintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
- a felndtt dolgozokat,
- a sziilOket.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartoz6 konkrét rendezvények nevét, a
rendezveénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatdé idépontjat a 2.
szamu tablazat tartalmazza.

A hagyomanyapolés érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- tanulok/gyermekek linnepi viseletével,

s

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok dpolasan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasardl, megOrzésérdl is.
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1. tablazat

Az linnepélyek, megemlékezések, az intézmény hagyomanyapolasa korébe
tartozo rendezvények rendje

Az iinnepély, megemlékezés neve

Evnyito

Sziireti bal

Magyar Didksport Nap

Aradi vértanuk napja

Terményhdalaadas

1956-0s forradalom

Laterne

Adventi gyertagy(jtas

Mikulés

Lucanap

Karacsony

Jelmezbal

Magyar kultira napja

Santacsutortok

Megemlékezés a kommunista és egyéb diktatara
aldozatairol

1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc

Megemléekezés a holokauszt dldozatairdl

Husvét

Fold napja

Svabnap

Munka iinnepe

Anyak napja

Madarak ¢és fak napja

OKEV-mérés

Gyermeknap

Nemzeti 0sszetartozas napja

Osztalykirandulasok

Ballagas

Evzar6

Az iskola altal szervezett tanoran kiviili foglalkozasok:

» Tanulmanyi kirandulas,
» Szinhazlatogatas,

46



Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola SZMSZ

» Muzeumlatogatas,

» Tanulmanyi versenyek,

» Sportversenyek,

» Német nemzetiségi néptanc foglalkozasok, fellépések,
» Planetarium latogatasa.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR FENNTARTASA, IRANYITASA,
MUKODTETESE

1.1 az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része az Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos
Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak
1.2 az iskolai kényvtar miitkodését meghatarozo jogszabalyok pontos felsorolasa:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164.
§,165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)
- -2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol
- -2012. évi L. torvény A munka térvénykdnyveérdl
- -2012.¢vi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérol szold 2001. évi XXX VII. modositasarol
- -2012. évi CLXXXVIIL térvény A kdznevelési feladatot ellatoé egyes onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl
1.3 A konyvtar megnevezése: Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtara
1.4 Az iskolai konyvtar fenntartdja:
Ujhartyani Német Nemzetiségi Altalanos Iskola 2367 Ujhartyan, Zrinyi utca 1.
1.5 A konyvtar alapitdsanak ideje: 2013.
1.6 A konyvtar bélyegzdjének lenyomata: nyilvantartasban megtalalhato.
1.7 A konyvtar gazdalkodésa az intézményi koltségvetés alapjan torténik
2. Az iskolai konyvtarunk miikodésének és igénybevételének szabalyai (roviden,
egyébként
a konyvtarhasznalati szabalyzat része)
2.1 Az iskolai konyvtar célja annak lehetové tétele, hogy szolgaltatdsait a tanulok és a
pedagogusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni a kifiiggesztett nyitva tartasi idon
beliil.
2.2 Az iskolai konyvtarat az intézmény didkjai és alkalmazottai hasznalhatjak. Az iskolai
konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem lat el.
2.3 Az intézményi konyvtar dokumentumait /tartds tankdnyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével/ 2 hét idOtartamra lehet kikdlcsondzni. A kdlcsonzési 1d6 2
alkalommal meghosszabbithato.
2.4 Nyitva tartas rendje: Tanéven beliil szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz,
szliniddben zarva tart. A heti nyitva tartasi 0rdk szama 3 Ora, a nyitva tartds rendje
tanévenként valtozik, igy minden tanév elején kifiiggeszti a konyvtaros, és elkiildi az iskola
honlapjara.
2.5 A konyvtarhasznal6 a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy szdndékos
karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridore nem hozza
vissza, jogszabalyokban eléirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola intézmény igazgatoja
hatdrozza meg.
3. Az iskolai konyvtar alapfeladatai
3.1 A gylijtemény fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa, védelme. A gyarapitas a
gyljtokori szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
3.1.1 Gyljtemény részei:
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A konyvtari allomany az elektronikus dokumentumok kivételével szabadpolcos rendszerben
keriilt elhelyezésre. Az dllomanyon beliil az alabbi dokumentumtipusokat kiilonboztetjiik meg
a leltari szamok eldtagjaként hasznalatos jelzetekkel:

-SZ: Szépirodalom
-K: Konyv

-TK: Tankonyv
-TTK: Tartos tankonyv
-B: Brostira

-Kot: Kotta

-FI: Folyoirat

-FL: Floppy

-VK: Videokazetta
-MC: Hangkazetta
-CD: CD lemez
-CDR: CD-rom
-DVD: DVD lemez
-DVDR: DVD-rom

3.1.2 Gylijteménylink gyarapitasanak forrasai: az iskola koltségvetése, palyazati timogatasok,
ajandékozas.

3.1.3 Az 4llomany nyilvantartasa a helyi elektronikus kdnyvtari rendszerrel torténik.
3.1.4 Alloméanyunk feltarasanak, konyvtari hasznalatra alkalmassa tételének szabélyait a
katalogus-szerkesztési szabalyzat tartalmazza.

3.2 A konyvtarhasznalat tanitasa az érvényben 1évo tantervek alapjan.

3.3 A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.
4. A kotelezo iskolai konyvtari szolgaltatasok:

4.1 Az iskolai kdnyvtarunk a hét kijelolt tanitasi napjain tart nyitva a kifliggesztett
nyitvatartasi idoben.

4.2

Az intézményi konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:
-kézikonyvek

-Szamitogépes szoftverek

-muzealis értékli dokumentumok

-az intézmény alapdokumentumai /SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend.

4.3 T4jékoztatas a gylijteményrdl, segitségnylijtas az eligazodasban

4.4 T4jékoztatas a szolgaltatasokrol

4.5 Helyben hasznalat biztositasa a nyitva tartasi idében

4.6 A konyvtari dokumentumok kolcsonzése

Az olvasdk adatait a helyi elektronikus konyvtari rendszerben rogziti a konyvtaros tanar.
Felvett adatok: név, osztaly, sziiletési datum, lakcim, telefonszam

4.7 A konyvtarhasznalat, informaciokeresés és — feldolgozas tanitdsa, szinkronban a
tantervekkel

4.8 Az 6nall6 ismeretszerzés és a tanulds tanitasa

4.9 Olvasasfejlesztés

5. A kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok

5.1.A szerz6i jogi torvény betartasaval fénymasolasi, reprodukcios lehetdség biztositasa.
5.2.Informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa.

5.3.Szolgaltataskozvetités

5.3.1 Més konyvtar (mas iskolai, gyermekkonyvtar, kozmuivelddési, pedagdgiai, orszagos)
szolgaltatasainak kozvetitése, illetve igénybevétele

5.3.2 Adatbazisok hasznalatanak eldsegitése.

5.3. A dokumentum- és informacidcserében valo részvétel.
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5.3.4 Programok, rendezvények, j6 gyakorlatok kozvetitése.

5.4. Egyéb rendezvények elOkészitésében vald részvétel a konyvtar eszkozeivel, esetenként
rendezvény helyszineként is.

5.5. Igény szerint versenyek, vetélkedok szervezése, tartasa.

5.6. Mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités elsegitése.

5.7.Az iskolai €let tAmogatasa, pl. tanulmanyi kirandulas szervezésében informéciogytijtd
munka, nevelési témakhoz kapcsolddas irodalommal, munkakzosségeknek ajanlokkal.
5.8.A szabadido helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositdsa konyvtari eszkdzokkel,
pl. filmvetités — kozdsségi tér.

5.9. Az iskolai konyvtari honlap fejlesztése
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A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES FELTETELEI

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat fenntarté 4ltal meghatarozott szempontok szerint!

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA
(Legitimacios zaradék)

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2014. év szeptember hé 30. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti €s miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az
intézmény nevelbtestiilete, a didkdnkormanyzat, az intézményi tanacs, ennek hidnyaban az iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék, ennek
hianyaban a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi

eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Ujhartyan, 2014. év szeptember honap 30. nap

igazgatd
P.H.
3. Az intézményben miikodé egyeztet6é forumok nyilatkozatai
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2014. év szeptember ho 15. napjan tartott iilésén megtargyalta.
Alairasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta. A tanuldk tankonyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés

elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban a diakonkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Ujhartyan, 2014. év szeptember honap 15. nap

diakonkormanyzat vezetdj
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2014. év szeptember ho 15. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal
tanfisitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Kelt: Ujhartyan, 2014. év szeptember honap 15. nap

intézményi tanacs képviseldje
A szervezeti és milkodési szabalyzatot a sziil6i szervezet (k6zosség) 2014. év szeptember ho 15. napjan tartott iilésén megtargyalta.
Alairasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
igyekben gyakorolta. A tanulok tankonyvtamogatasanak megallapitisa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban a sziiléi szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Ujhartyan, 2014. év szeptember honap 15. nap

sziil6i szervezet képviseldje

4. Fenntartoi és miikodtetéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a
fenntartéra tobbletkotelezettséget telepité rendelkezések vonatkozasiban a Német Nemzetiségi Onkorményzat Ujhartyan mint az intézmény
fenntartoja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat 98/2014. (XI. 13.) szamu hatarozataval jovahagyja.

Kelt: Ujhartyan, 2014. év november hénap 13. nap

fenntarto képviselgje

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a
miikédtetére tobbletkitelezettséget telepitd rendelkezések vonatkozdsaban a Német Nemzetiségi Onkorméanyzat Ujhartyan 2014. év
szeptember hé 30. napjan tartott képvisel6-testiileti tilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy miikodteté dontésre jogosult szerve
az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat 98/2014. (XI. 13.) szam1 hatarozataval jovahagyja.

Kelt: Ujhartyan, 2014. év november hénap 13. nap

miikodtetd képviseldje
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az Ujhartydni Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola szervezeti és miikiodési
szabdlyzatanak melléklete.

1.

Az intézménylinkben folyé adatkezelésnek ¢és adattovabbitasnak
mindenben meg kell felelnie az informadcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény, valamint a
nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet
kezelni, melyekre a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget
biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgytijtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintett dolgozdéval vagy az érintett tanuld
sziildjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységeert az intézmény igazgatoja egy
személyben felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény
egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a
munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgato-helyettes,

o iskolatitkar.

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgato-helyettes,

iskolatitkar,

osztalyfonokok,

napkozis nevelok,

gyermek- és ifjusag védelmi felelds.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a kdznevelési torvény altal
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal
kapcsolatos adatait tovabbithatja:
® igazgatod,
e igazgato-helyettes,
o iskolatitkar.
b) az alkalmazottak adatait a birdsagnak, rendorségnek, tigyészségnek, a
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kozneveléssel — Osszefliggd  igazgatasi  tevékenységet — végzd
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak ¢és a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak az
intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben
tovabbithatja:

e a fenntarto, a bir6sag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat
jegyzdje, a kozigazgatdsi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a
kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mikddtetdje, a sziilo részére az intézmény igazgatija;

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- €s
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziild részére a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelos;

e atankOnyvforgalmazd részére a tankonyvfelelos.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992, évi XXXIII. torvény alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti
alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért az iskolatitkar és rendszeres ellendrzéséért az
1gazgatd a felelds.
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