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1. BEVEZETES
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd €s kiilsé kapcesolatara vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti kznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazés alapjan torténik. A szervezeti €s
mukodési szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Egyéb vonatkozo jogszabalyok:

v' 2011. évi CXC. torvény a nemzeti k6znevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

v 2011. évi CXIL toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

V' 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl

v’ 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény

végrehajtasarol

2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi

LIL torvény végrehajtasarol

v' 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (I11.
12.) EMMI rendelet médositasarol

V' 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol 1997. évi XXXI. torvény
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol- (tovabbiakban: Gyvt.)

v' 39/2013. (II. 14.) Korm. rendelet a dohanytermékek elballitasardl, forgalomba

hozatalar6l ¢és ellendrzésérdl, a kombinalt figyelmeztetésekrdl, valamint az

egészségvédelmi birsag alkalmazasanak részletes szabalyairol szol6 rendelet

368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol

az adott tanév rendjérdl szo6l6 miniszteri rendelet

fenntartoi €s intézményi hatarozatok

AN

AN

Az SZMSZ és annak mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok az
intézménnyel munkaviszonyban allo valamennyi dolgozora, az intézménnyel jogviszonyban
1év6 gyermekekre, didkokra, azok sziileire €s az iskola épiiletébe 1ép6 valamennyi személyre
nézve kotelezd érvényliek.

Az intézmény SZMSZ-¢ét a fenntartd hagyja jova. A jovahagyassal egyidejlileg az intézmény
el6zd Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (2016) hatalyon kiviil helyezddik.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.TV#lbj0id8441

2. ANEVELESI-OKTATASI INTEZMENY MEGHATAROZASA
2.1. Az intézmény elnevezése, székhelye, tipusa

Az intézmény hivatalos neve: Szignum Kéttannyelvii Egyhazi Altalanos Iskola
Az intézmény rovid neve: Szignum Iskola

Cime: 6900 Mako, Szt. Istvan tér 14-16.
Székhelye: 6900 Mako, Szt. Istvan tér 14-16.
altalanos iskola, alaptevékenységgel 6sszefliggd egyeb tevékenységek
OM azonosito: 029757
Telephelye: 6900 Mako, Szt. Istvan tér 22/b,
Boldogasszony Forrédsa Lelkigyakorlatos Haz

Miikodési teriilete: orszagos beiskolazasu, tovabba kiilfoldi tanulokat is fogad

Az intézmény tipusa: 8 évfolyamos altalanos iskola

Az intézmény tagozatai: két tanitasi nyelvii tagozat az altalanos iskola els6-negyedik,
valamint az 6todik-nyolcadik évfolyaman.

2.2. Az intézmény alapitdja, az alapité okiratot jovahagyo hatarozat szama, az intézmény

fenntartéja, jogallasa, bélyegzdoi

Az intézmény alapitoja: Szeged-Csanadi Egyhazmegye
Cime: 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.

A fenntartot jovahagyo hatarozat szama:
Az Emberi Erdforrasok Minisztériumanal a Magyar Katolikus Egyhaz 00001/2012-095
nyilvantartasi szamon.

Az intézmény fenntartdja: Boldogasszony Iskolandvérek
1092 Budapest, Knézich u. 5-7.

A feladatellatasra szolgalo vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jog:

Ingatlan vagyonnal az intézmény nem rendelkezik, a miikodéshez sziikséges ingatlant a
fenntart6 biztositja. Az ingatlan tulajdonjoga a fenntart6é.

A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok:

Az intézmény Onalléan gazdalkodd egyhdzi fenntartasti koznevelési intézmény. A fenntarto
altal jovahagyott éves koltségvetés elbiranyzati feletti rendelkezés szempontjabol, teljes
jogkorrel rendelkezik.

A fenntart6 jogkore:
v" Ellenérzi az alapito okirat szerinti mitkodést.
v Dont az intézmény Aatszervezésérdl, tevékenységi jogkorének modositasarol,
megsziintetésérol.



v Meghatarozza és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, mitkodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét.

Jovahagyja az intézmény miikodését meghatarozo alapdokumentumokat.

Megbizza az intézmény vezetdjét s gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Meghatdrozza az adott tanévben indithatd iskolai osztalyok szamat, az osztaly
atlaglétszamtol/maximalis 1étszamtol valo eltérést.

AN

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Adodszam nélkiil (hosszu és kor):
Szignum Kéttannyelvii Egyhazi Altalanos Iskola
6900 Mako, Szent Istvan tér 14-16.

Adodszammal: (hosszi)

Szignum Kéttannyelvii Egyhazi Altalanos Iskola
6900 Mako, Szent Istvan tér 14-16.

Adoszam: 19082648-2-06

A bélyegzik sorszammal nem rendelkeznek.

Az intézményi bélyegzOok hasznalatara jogosultak:
igazgatd

igazgatohelyettesek

gazdasagi vezetd

iskolatitkar

2.3. Az intézmény alaptevékenysége és az alaptevékenységgel oOsszefiiggé egyéb
tevékenységek az alapito okirat szerint

- 6-14 éves koru tanuldok alapfokt oktatasa

- napkozi miikodtetése 1-4. évfolyamon

- tanul6 szoba biztositasa 5-8. évfolyamon

- intézményi étkeztetés

- helyiségek és eszkdzok nem a fenntartd intézményei részére térténd bérbeadasa
- széllashely szolgéltatas

- alapfeladatokon kiviili oktatés

- kiselejtezett eszk6zok értékesitése

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanuldk, alkalmazottak ¢és vezetOk a nevelési-oktatdsi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje, a belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel.

3.1. A tanév rendjének meghatarozasa és annak kozzététele

A tanév helyi rendjét, programjait a tanév rendje rendelet és a neveldtestiilet hatdrozza meg és
rogziti az éves munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.



Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg. A munkaterv tartalmazza az
intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendeletben meghatarozottak szerint.
Ezen feliil:

e anevelGtestiileti értekezletek idépontjait

e az intézményi rendezvények, iinnepségek, megemlékezések; a nemzeti, egyhazi, rendi,
iskolai tinnepek tartdsanak idépontjat és mod;jat
a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, programjat
a tanitasi szlinetek idopontjat
a nyilt napok megtartasanak idejét, rendjét
a sziil6i értekezletek és fogado o6rak idépontjat
a kozos iskolai szentmisék, illetve az osztalyszentmisék idopontjat

e alelki napok ¢s lelkigyakorlatok idopontjat

e atanulok sziileit, csalddtagjait is érintd intézményi rendezvények idopontjat

e atanévre vonatkozo, a tantestiilet tagjait érintd, vonatkozé szakmai célokat, feleldsoket
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény szabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, illetve az elsd
szll6i értekezleten a sziilokkel.

3.2. Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény nyitva tartdsa szorgalmi idészakban, tanitdsi napokon: 6:00-20:00 6raig.

A koran érkez6 tanuldk részére 7:15 oratdl van pedagogus feliigyelet. Gyiilekezés kedvezd
id6jaras esetén a belsé udvaron, kedvezdtlen iddjards esetén az auldban, illetve az
osztalytermekben lehetséges.

Becsengetés utan — 7:45-t61 — a tanulok kotelesek az osztalytermekben tartozkodni. A tanitas
7:55-kor kezdddik.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre kizarolag az intézményvezeté adhat engedélyt.
A tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és/vagy vasarnap a nyitvatartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként
zarva kell tartani.

rer s r

A nevelés és az oktatds az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztissal dsszhangban 1évd
orarend alapjan torténik, a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt csoportszobdban, tartermekben.
Az elsé tanitasi ora 7:55-kor kezdddik.

A tanitasi orak iddtartama 45 perc (indokolt esetben az intézményvezetd ettdl eltérd 1dot is
megallapithat). Also tagozaton a déleldtti foglalkozéasokat és a napkozit ebédsziinet (legalabb
30 perc) és jatéksziinet valasztja el.

A pedagogiai érdekeket figyelembe véve, a tantargyat tanitd pedagogus javaslatara, vagy egyéb
(pl. palyazati kotelezettség) okbdl a tanitdsi ordk tombositését vagy Osszevonasat is lehet
tervezni az orarendben.

Az als6 tagozaton 16 oraig napkozit, 16-17 ora kozott gyermekfeliigyeletet biztositunk.

FelsO tagozaton a tanordk befejezése utan tanuld szobat biztositunk azok szamara, aki ezt
igénylik.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitdsi 6rak megtartasa utan szervezhetok.
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A tanitasi ordk és a foglalkozéasok latogatasara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato vagy helyettese adhat engedélyt.
Oralatogatast a tanitasi 6ra kozben megkezdeni, vagy a tanitasi 6ra vége elétt befejezni, az
ora/foglalkozas menetét megzavarni nem szabad. Kivételt — indokolt esetben — az
intézményvezetd €s/vagy helyettese tehetnek.

3.3.1. A tanérak helyettesitésének rendje
A helyettesités megszervezése az igazgatohelyettes feladata.
A szervezés szempontjai:
- a helyettesitéssel megtartott ora akkor tekinthetd szakszeriinek, ha a tandrat tarto
ugyanazon szakos pedagogus tartja
- amennyiben a pedagogus olyan osztalyban helyettesit, ahol egyébként is tanit, akkor
sajat szaktargyabol haladhat tovabb
A pedagbgus tavolléte esetén — amennyiben lehetdség van ra — gondoskodjék szakszerti,
tanmenet szerinti haladasrol, folyamatos munkavégzésrdl €s a helyettesitendd 6rdk anyagat a
helyettesitd neveldnek, az igazgatohelyettesnek adja at vagy az intézményi digitalis feliileten
tegye hozzaférhetove.

Amennyiben nincs mod szakszer(i helyettesitésre, az orakat lehetdleg tartalmasan, a tantargy
jellegének megfelelden kell szervezni.

3.4. Az orakozi sziinetek

A pedagodgiai programban ¢€s a hazirendben feltiintetett rend szerint.

Az 6rakozi sziinetet a tanuldknak, pedagogus feliigyelete mellett, az osztalytermeken kiviil
(udvar, aula, folyos6) kell tolteni. Rendkiviili esetben (ha az id6jaras indokolja) az adott
helyzetre az ligyeletes tanar dontése szerint (az igazgatd engedélyével) kell eljarni.

3.5. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

e Az intézményben a tanitasi id0 alatt tanuld felligyelet nélkiil nem tartézkodhat.

e Az orarend szerinti kotelezd tanitasi orak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a
didkokra a tanorat tartd pedagogus feliigyel.

e Az oOrakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 elott és utan a tanulok
feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgus latja el.

e Az intézmény tanévenként iigyeleti rendet hatdroz meg az orarend fiiggvényében. Az
iigyeleti rend beosztasaért az igazgatohelyettes felel.

o Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az
igyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

3.6. Az intézmény munkarendje
3.6.1. A vezetdok intézményben valo tartézkodasa

Szorgalmi idében munkanapokon 7:30 és 16:00 kozott az igazgatonak vagy helyettesének az
intézményben kell tartdozkodnia.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese nem tud az intézményben tartézkodni, Ggy
az esetleges intézkedések megtételére (kiilon megbizas alapjan) az iskolatitkar jogosult. A
megbizast a dolgozok tudomadsara kell hozni.



3.6.2. A pedagégusok munkarendje

Az Nkt. 62 §-a alapjan a pedagdgus a teljes munkaidd (heti 40 6ra) 55-65 %-at tanodrai és egy¢b
foglalkozasok megtartasaval tolti el. A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagogus a
nevelést-oktatdst elokészitd, nevelés-oktatdssal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi
felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

e Azintézményvezetd a kotott munkaidoben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢s egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

e A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg.

e A pedagodgus a tanitasi beosztdsa szerinti 6rdja elott 15 perccel a munkahelyén, illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 10 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

e A pedagdgus a munkabol valo tdvolmaradasat, annak okat, lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7:30 6raig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. Egyéb esetben — pl. hosszabb
tavollét esetén — a pedagogus az intézményvezetotdl kérhet engedélyt a tdvolmaradasra.

e A tanmenettdl eltérd tartalmi foglalkozds megtartdsat, a tanora elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

e A pedagégus kérésére a gyermek utan jard szabadsag (anyanap) kiadasat az
igazgatohelyettes biztositja.

3.6.3. A nem pedagégus munkakoriek munkarendje
A nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tdvollévok helyettesitési rend;jét
az igazgato allapitja meg.

3.6.4. A tanulok munkarendje
A tanulok munkarendjét az intézményi rendszabalyok (pedagodgiai program, hézirend)
tartalmazzak.

3.7. A tanulék hianyzasaval kapcsolatos teendok

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett, az éves munkatervben szerepld
rendezvényekrdl valo tdvolmaradasat nyolc napon beliil sziil6i vagy orvosi igazolassal igazolni.
A sziil6 tanévenként harom tanitasi napot igazolhat.

A tanulo betegsége kezdetén a sziild koteles az iskolat értesiteni.

A sziil6 a tanul6 szamdra — irasban — eldzetes tavolmaradasi engedélyt kérhet. Ha az engedélyt
egy napnal hosszabb tavolmaradésra kéri, megadasarol minden esetben az igazgatd dont. Az
1gazgatd a dontést az osztalyfonokkel torténd megbeszélés utan hozza meg, mérlegelve a tanulo
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és az Ujabb
tdvolmaradas okat.



Szervezeti és MUkodési Szabalyzat Szignum Kéttannyelv(i Egyhdazi Altaldnos Iskola

3.8. Az intézmény szervezeti rendje

Szervezeti diagram

e Igazgatd "‘

Igazgatohelyettes I I Igazgatohelyettes ’— — ’
— \ ) L y |
‘ Altaldnos igazgatohelyettes: gazdasagi, munkalgyi és operativ felagdagk. Palyazalok, stratégiaalkotas, fenntartdi kapcsolatok
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i' Konyhas, takaritd, udvaros ‘

Az intézményvezetét a Boldogasszony Iskolanévérek Magyar  Tartomanyanak
tartomanyfonoke nevezi ki. Az intézményvezetd jogéallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasaval megbizott alkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezések hatdrozzak meg. Az intézmény
vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a munkaszerzédésben
rogzitett munkakori leiras hatarozza meg.

Az intézményvezetd felelds az iskola szakszerli és torvényes miikodéséért, a pedagdgiai
munkaért, az észszerl és takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, dont az
intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Jogkore:

v Hataskorébe tartozik a vezetése ala rendelt intézmény minden nevelési-oktatasi
kérdésében — a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozok kivételével — a végsd dontés.

v' Tlletékes az intézményt érintd kérdésekben.

v A Szignum Kéttannyelvii Egyhazi Altalanos Iskola képviselSje hivatalos szervek,
szervezetek és természetes személyek elott.

v’ Dont az intézmény miikodésével, a dolgozok munkaviszonyaval (alkalmazotti
munkaviszony létesitése, modositdsa, megsziintetése, besorolds, jutalmazas, fegyelmi
¢és kartéritési tigyek, tisztségviselok kinevezése, mindségi munkaért jaré pénzjutalom
odaitélése, keresetkiegészités, javaslattétel kitiintetésre), és a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

v’ A nevelGtestiilet szerzetes tagjainak iskolai megbizatasa a Boldogasszony
Iskolandvérek Magyar Tartomanya tartomanyfondkndjének jogkdrébe tartozik,
alkalmazéasuk — a mindenkori tartomanyfonokkel torténd egyeztetést kdvetden — az
intézményvezetd jogkore.

v Az intézmény jovahagyott éves koltségvetése keretei kozott a kiadasi eléiranyzatokra
vonatkozoan felhasznaléasi, kotelezettségvallalasi, kovetelmény megallapodasi ¢€s
torlési, utalvanyozasi, valamint bérgazdalkodasi jogkort gyakorol.

v’ FelelGs a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések betartasaért és a végrehajtas ellendrzéséért.
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Hataskorébe tartozik az intézményi élet minden teriiletén az intézmény valamennyi
dolgozdjara kiterjedd rendszeres €s tervszerli ellenérzés, az intézmény mitkddésének
koriilményeirdl torténd tajékozodas.

Jogkorét az intézmény vezetdi teamjével valdo munkamegosztassal gyakorolja.

Feladatkorébe tartozik kiillonGsen:

v
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Az intézmény katolikus — hangsulyozottan iskolandvéri — szellemének kialakitasa,
Orzése €s megujitasa.

A nevelOtestiilet iranyitasa.

A nevelO-oktatd munka szervezése, tervezése, ellenorzése, értékelése.

A tantestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, a dontések végrehajtasanak
szakszerli megszervezése, ellendrzése (értekezletek elOkészitése, vezetése, egységes
elveken alapul6 pedagogiai munka 0sszehangolasa).

A neveld-oktatd munka zavartalansagahoz nélkiilozhetetlen személyi és szervezési
feltételek biztositasa.

A nevel6-oktatd munkat érintd fontosabb kérdések tantestiilettel torténd megvitatasa.
A tantestiilet szakmai-lelki tovabbképzésének biztositasa, timogatasa.

Az intézmény dokumentumaiban a sziikséges modositdsok elvégzése, a
szabalyzatokban foglaltak betartdsa, betartatdsa (SZMSZ, Pedagdgiai Program,
Hézirend).

A megszabott adatkozlési és egyéb jelentési kotelezettség végrehajtasa.

Tanitasi ordk és foglalkozasok latogatasa. A hospitalassal kapcsolatos tapasztalatok,
meglatasok kozlése az érintett pedagdgussal. A latogatott 6ra dokumentalasa.
Bemutatdé ordk, egyéb foglalkozasok, neveld-oktatd6 munkat segitd pedagodgiai
kisérletek szervezésének, j és hatékony modszerek alkalmazasanak 0sztonzése.

A pélyakezdd pedagdgusok beilleszkedésének biztositasa.

A tandran kiviili tevékenység szervezése, a mikodési feltételek biztositasa.

A dolgozok és tanulok testi és lelki egészségvédelme.

A jogszabalyokkal 6sszhangban 1évd hatékony belsé ellendrzés végrehajtasa.

Az intézményi dokumentéciok rendezettségének, iratok selejtezésének ellendrzése.
Bér-, 1étszam- és munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasa.
Dontéshozatal szabadsag és rendkiviili szabadsag tigyében.

Feladata a minisztérium és a koznevelési torvényben meghatarozott illetékes hatdsaggal
valo egyiittmiikodés, illetve jelentések elkészitése.

Vendégpedagogusok, foiskolai, egyetemi hallgatok ora- és foglalkozas latogatasara
engedély adésa.

A nem pedagogiai munkat végzd dolgozok iranyitasa, irdnyitasanak megszervezése.
Egylittmiikddés a sziildi szervezettel.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése, a munka iranyitasa.

Az Nkt.-val és egyéb jogszabalyokkal Osszhangban a tanulok felvétele, kizarasa,
felmentése.

A tanuldkat érintd fegyelmi és jutalmazasi kérdésekben torténd dontés.

A tanév munkatervének elkészitése.

A tantargyfelosztas el0készitése/elkészitése a helyettes kollégakkal egyetértésben.

Az intézményi helyiségek mas célra vald igénybevételének (bérbe adasanak)
jogszabalyban foglaltak szerinti engedélyezése.

Az intézménnyel kapcsolatos publikaciok megjelentetésének engedélyezése.

Felelds az intézmény koltségvetéséért és a rendelkezésre all6 6sszegek felhasznalasaért.
Az intézmény hasznalatdval (benntartézkodéassal kapcsolatos) tevékenységek
szabalyozasa, ellendrzése.



4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. Az intézményi belso ellenorzés feladatai és formai
e atorvényes mikodés biztositasa
a neveld-oktatd munka eredményességének €s hatékonysaganak segitése
az intézmény takarékos, gazdasagos €s hatékony miikodésének elomozditasa
a jogi eldirdsok és a szakmai munka koherencidjanak védelme
az intézmény milkodésével kapcsolatos belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez
megfeleld szamu adat és tény biztositasa

4.2. A belsé ellendrzést végzo alkalmazottak jogai és kotelességei
A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni
e az cllen6rzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatokat késziteni
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni

A belso ellendrzést végzo alkalmazott koteles:
e a jogszabalyi el6irasoknak és az intézmény belsé szabalyzataiban foglaltak szerint
eljarni
e atudomadsara jutott bizalmas informacidkat megtartani
e az észlelt hidnyossagokat dokumentalni

4.3. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott feladatai
e a belsd ellendrzést koteles a jogszabdlyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban,
munkakori leirasaiban eldirtak szerint végezni
e az ellendrzés tényét €s megallapitasait irdasban rogziteni

4.4. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellendrzott dolgozo jogosult:
o az ellendrzés megallapitasait megismerni
e az ellendrzés modjara és megallapitasaira vonatkozoan irdsban észrevételt tenni

Az ellendrzott alkalmazott koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatos kéréseket teljesiteni
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat megsziintetni

4.5. A pedagdégiai munka belso ellendrzésének rendje

4.5.1. Az ellendrzés szervezése
Az ellendrzés folyamatossagaért az intézmeény vezetdje a felelds. Az ellendrzés tanévenként
elkészitendd, nyilvanos terv alapjan torténik. Eseti ellendrzést az igazgatd barmikor elrendelhet.

4.5.2. Az ellenorzés célja
e aneveld-oktatd munka mindségi javulasanak eldsegitése
e atantervi eldirdsok betartatasa, és az ezeknek megfeleld eredmények szamonkérése



e aszakmai munka targyi feltételeinek hatékonyabb, gazdasdgosabb kihasznalasa
e apedagdgiai programban ¢és az intézmény szabalyzataiban foglaltak betartatdsa

4.5.3. Az ellendrzés teriiletei
e tanitasi ora
e dokumentumok (tanmenet, naplo, dolgozatok, tanul6i munkak)
e atanuldoi munka értékelése, mindsitése
e tandran kiviili tevékenységek

4.5.4. Az ellenérzés formai
e Oralatogatas
e irdsos dokumentumok vizsgalata
e beszélgetés
e helyszini ellendrzés

4.5.5. Az ellenérzésre jogosult személyek
e fenntartod
® igazgatd
e igazgatohelyettes(ek)

4.5.6. A nevelo-oktaté munka ellenérzésének teriiletei
e apedagdgusok munkafegyelme
a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga
a nevel6-oktatd munka szinvonala a tanitési orak elemzésének szempontjai szerint
az osztalyfénoki munka eredményei (k6zosségformalas)
a tanterem rendezettsége
a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa
egymdas munkdjanak tiszteletben tartasa, megbecsiilése

4.6. Ellenorzési, mérési, értékelési rendszer

A mindség fejlesztését, a pedagodgiai programban vallaltak megvaldsitasat elsddlegesnek
tekintjiik. Ennek érdekében a tantestiilet az éves munkatervben feladatokat hataroz meg. Az
intézményben teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

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

5.1. Az intézmény hasznalatara vonatkozo altalanos rendelkezések

e Az intézmény helyiségeit csak a nyitvatartasi id6 alatt lehet hasznalni. Az intézmény
épiileteit, helyiségeit, felszerelését, eszkozeit, berendezéseit rendelkezésiiknek
megfelelden kell hasznalni. Az intézmény dolgozoi a hasznalatukban 1év6 eszkozért,
felszerelésért kartéritési felelosséggel tartoznak. A tanuldk az intézmény létesitményeit,
helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

e A tanitasi id6/napkozi/tanuld szobai foglalkozas végén a tanuldk tdvoznak az
intézménybdl — a csoportvezetd pedagogus feliigyeletében.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 kiils6 igénybevevok a helyiségek
atengedésérdl szo6lo megallapodas szerinti id6ben és moddon tartdozkodhatnak az
épiiletben. Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
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felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az intézmény munka-, baleset- és
tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

e Az intézmény épiiletében az iskolai dolgozokon, tanulmanyi kotelezettségeiket teljesitd
tanulokon kiviil csak a hivatalos {ligyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre
az intézmény vezetdjétol engedélyt kaptak.

e Az intézmény épiiletébe érkezé sziilok, idegenck belépését a portaszolgalat koteles
ellendrizni. A latogatdk a porta kézelében varakozhatnak.

6. A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA; A
VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A
KEPVISELET SZABALYAI, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1. Igazgatoé altalanos vezetési feladatai

Kapcsolattartas
e a fenntartdval
a fenntarto tobbi iskolajaval
részvétel a fenntartdi/igazgatoi értekezleteken
adatszolgaltatas a fenntarto felé
a kialakitott kommunikdcios stratégia alapjdn kapcsolatépités ¢és -apolas az
intézmény képviselete érdekében a hivatalos szervezetekkel.

Miikodési feltételek
e kialakitja az intézmény rovid és hosszil tava stratégiajat, amely tartalmazza az
intézmény filozofiajat, a kiildetését és jovoképét, valamint a kommunikécids stratégiat,
annak prioritasait és célrendszerét
e megteremti a szakszerli és torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeit
e az operativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel megbeszElést tart a vezetdséggel.

Alapito Okirattal kapcsolatos feladatok
e az intézmény Alapitdé Okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges,
modositast kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
o clkeésziti, elfogadtatja, rendszeresen feliilvizsgalja, kiegésziti; valamint tovabbitja a
fenntartonak jovahagyas céljabol
e gondoskodik a szabalyzat nyilvanossaganak biztositasarol.

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
e irdnyitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik annak
Osszeallitasarol
e apedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a nevelOtestiilet szamara
e gondoskodik a pedagdgiai program fenntarté altali jovahagyasarol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
e gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol
e ahdazirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas céljabol atadja
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gondoskodik a hazirend fenntartonak torténd tovabbitasarol annak jovahagyasa
c€ljabol, valamint nyilvanossagardl és a hazirend tanulok részére torténd atadasarol

Eves munkatervvel kapcsolatos feladatok

elkésziti az iskolai munkatervet, meghatdrozza a tanév helyi rendjét, sziikség esetén
dontést hoz annak médositasarol.

Munkaltatoi jogkdrok gyakorlasa

gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos iigyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi és kulturalis juttatisairol

mindsiti az iskola dolgozdinak tevékenységét

sziikség esetén ¢l fegyelmi jogkorével (szobeli, irasbeli figyelmeztetés, fegyelmi
eljaras)

elbiralja a felmentési és egyéb kérelmeket

feltigyeli és ellenérzi a pedagogusok torvény altal elbirt tovabbképzését

gondoskodik arrol, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi
terv

figyelemmel kiséri tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettségek teljesitésének
nyomon kovetésére alkalmas nyilvantartasokat

gondoskodik a tanulok koznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol
megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuloval kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Egyéb feladatok

dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet a
jogszabalyok nem utalnak mas hataskorébe

dont a tanulodi jogviszony keletkezésérdl és megsziinésérol

egylttmikodik a didkonkormanyzattal és a sziil6i szervezettel

gondoskodik a nemzeti és iskolai {linnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeésérol

iranyitja a nevelési tanadcsadoval és a szakértdi bizottsaggal vald kapcsolattartast
gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek

naponta elvégzi/elvégezteti a postabontast €s kijeloli az ligyintézot

az iskolai hirdetmények ¢€s kozlemények felelds szerkesztdje

jogosult a fenti feladatokat — a személyes felelsség megtartasa mellett — mas (altala
megbizott) munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtani

megszervezi a specidlis oktatast igénylo tanulok iskolai oktatasanak feltételeit, biztositja
az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Koltségvetéssel, gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételeket

felelds a takarékos gazdalkodasért

iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat

részt vesz az intézmény koltségvetési koncepciojanak dsszedllitasdban, kdzremiikodik
a beszamolasi tevékenységben

gondoskodik a fenntart6 altal kért informacidk biztositasarol

a fegyelmezett szamviteli- és szadmlarend érdekében egylittmiikddik a napi gazdasagi
feladatokat, illetve a konyvelést végzd szakemberekkel
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Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettes(ek), a gazdasagi tigyintézo
¢s az iskolatitkar kozremiikodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik Kiterjed mindazon
tertiletekre, amelyet a munkakori leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

6.2. Igazgatohelyettes feladatai

Miikodési feltételek
o Kozremiikodik a szakszeri és torvényes belsO szabdlyozds feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak
a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
e Részt vesz az SZMSZ 1étrehozéasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
o Kozremiikodik a dokumentum nyilvanossagra hozatalédban.

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
e Szaktudasaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
o Kozremiikodik a dokumentum nyilvanossagra hozataldban.

Héazirenddel kapcsolatos feladatok
e Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
e Kozremikodik az éves munkaterv elkészitésében, hazirendben és a nevelési
programban megjeldlt célok és feladatok tervszeri megvalositasa érdekében.

Adatnyilvantartas, - kezelés
e Gondoskodik a tanulok nyilvantartasarol, figyelemmel kiséri az tigyviteli munkaban a
sziikséges dokumentumok naprakész allapotat.

Tovabbképzés, képzés
o Kozremiikddik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
e Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal milkddtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanulok
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenldség
e Biztositja az intézményben az esélyegyenldség megvalosulasat.

Munkaidé-nyilvantartas
o Osszesiti, és kiszamitja az intézményben jelentkezd tilorakat, a helyettesitéseket.
e FElvégzi a nem rendszeres kifizetések szamfejtési feladatait: megbizasi dijak, talora,
munkaba jaras koltségei stb.
o Elkésziti, illetve jovahagyja az iigyeleti rendet, megszervezi az ellendrzés folyamatat.
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Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok
e Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
e Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
e Tamogatja az igazgato neveld ¢és oktaté munkat irdnyito €s ellendrzd tevékenységét.
e Irényitja, ellendrzi és segiti a pedagdgusok €s az intézmény alkalmazottainak munké;jat.

Az iskoldban miikddo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
e Segiti a szlil6i szervezet munkajat, a sziiléi szervezettel kapcsolatot tart.
e Segiti a didkonkorményzat létrehozasat ¢s mikodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
e Dontés-eldkészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
e Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuloi jogviszony keletkezése és megsziinése
targyaban, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
e [Egyiittmiikddik a didkonkormanyzattal, sziildi szervezetekkel.

Szakmai ellendrzés
e Kozremiikodik a pedagégusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.
o Kozremikodik a tanorak oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Az altalanos igazgatohelyettes munkakdréhez tartozo szakmai feladatok
e Az iskola tanulméanyi munkéjanak szervezése, pedagdgiai feltételeinek biztositasa.
o Kozremiikodik a tantargyfelosztds elkészitésében, a tanulok osztalyba, csoportba

sorolasaban.

Elkésziti a pedagdgiai elvek betartdsdval az drarendet.

Ko6zremiikodik az e-naplo mitkddtetésében.

Megszervezi a tanari feliigyeletet, orak kozotti iigyeletet.

Szervezi ¢és iranyitja az 0j tanulok beiratkozasat, a felvételi tigyekkel kapcsolatos

teendoket.

Kozremiikodik a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatok elkészitésében.

o Kozremiikodik a fegyelmi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységben.

e Az ¢érintett osztalyfonokkel kozosen végzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos
teendoket.

e Szervezi a munkacsoportok kozotti egyiittmiikodést, iranyitja a felzarkoztatast, a
tehetséggondozast.

e Nyilvantartja a pedagogusok tavollétét, gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrol,
ellendrzi és elszamolja az esetleges tulorakat és a helyettesitett orakat.

e Irényitja és ellendrzi a pedagdgusok adminisztracids munkéa;jat.

e Tamogatja az 0j kollégak beilleszkedését, a gyakornokok mindsitd vizsgara késziilését.

e Gondoskodik a tanulmanyi munkaval kapcsolatos irattari iratok kezelésérdl, a
szlikséges nyomtatvanyok, bizonyitvanyok megrendelésérdl és szakszerli hasznélatarol.

o Kozremiikodik az intézmény oktoberi statisztikai adatszolgéltatasban, illetve minden
tovabbi adatszolgaltatasban.

e Tamogatja az intézmény rendezvényeinek szinvonalas lebonyolitasat.
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Felelds a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizrendészeti eloirasok betartatasaért.
Ellatja a tanuloi €és dolgozoi balesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Feliigyeli a tanuloknal az elsdsegélynyujtassal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel
kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

Aktivan részt vesz a vezetdségi ¢és tantestiileti értekezleteken, és kodzremiikodik a
jegyzokonyvek, feljegyzések elkészitésében.

Tamogatja az iskolai beszerzések zokkendmentes megvaldsitasat.

Egyiittmiikodik a védondvel a véddoltasok, szlirdvizsgalatok és fogaszati kezelések
beosztasat illeten.

Minden egyéb szakmai feladat, amivel az igazgatdo megbizza.

A munkakorhdz tartozo feleldsség

Felelds az atvett eszkozokért.

Felel6s a tanulok testi épsége megorzéséért.

Felelds a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.
Felelds az intézmény épiiletei allapotanak megdrzéséért.

A munkakdr kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Az iskola vezetdsége

A munkakozdsség-vezetok
Tantestiilet tagjai
Nevel6-oktaté munkat segitok
Technikai alkalmazottak

Kiilsé kapcsolatok

Szakértok, szaktanacsadok, tanfeliigyel6k

A tanulok sziilei

Gyermekjoléti szolgalat

Mako és kornyéke kdznevelési intézményei

Mako véros hivatalos szervei €s intézményei

Maké Véros Onkorményzata

Palyazatokban val6 részvétel esetén a palyazati partnerek

6.3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadmanyozés a 20/2012. (VIIL. 31.) 85. § szerint torténik:
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézmény

nevét,

székhelyét,

iktatoszamot,

ligyintéz0 megnevezését,
iigyintézés helyét és idejét,

rrrrr

a korbélyegzd lenyomatét.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
tartalmaznia kell
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e a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast
e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

e az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

JegyzOkonyvet kell késziteni
¢ ha az intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakozossége az intézmény muiikodésére,
a tanuldkra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz)
e ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a vezetd
elrendelte

7. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot akaddlyoztatisa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tadvolléte esetén 6 gyakorolja a kizardlagos
jogkorként fenntartott hatarkoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legaldbb két hetes,
folyamatos tavollét.
Ha az igazgatdhelyettes sincs az intézményben:
v’ az adminisztracios és egyéb személyiigyi feladatokat az iskolatitkar latja el (dontési és
alairasi jog nélkiil)
v’ gazdalkodasi kérdésekben az igazgatd/igazgatOhelyettes helyettesitését a gazdasagi
igyintézo latja el
v pedagogiai kérdésekben a munkak6zosségvezetok latjak el a feladatot.

8. A VEZETOK, AZ ISKOLAI DIAKBIZOTTSAG ES A SZULOI SZERVEZET
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

8.1. A sziil6i szervezet

Az intézményben miikodd Sziildi Szervezet vélasztott szervezet. Tagjait az intézményben
tanulok sziilei valasztjadk, minden osztalyt (2-2 f6/osztaly) képviselve, igy jogosult eljarni
valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az intézményt érint6 tigyekben.

Véleményezési, javaslattevl és egyetértési jogkorrel rendelkezik, kiilondsen a pedagogiai
program elfogadasa vonatkozasaban. Kéréseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyfonok
segitségével juttatjak el az igazgatohoz vagy helyetteséhez.

8.2. A sziil6i kozosséggel torténé kapcesolattartas

Az osztaly sziil6i kozosségével az osztalyfondk tart kozvetlen kapcsolatot.

Az intézmény Sziil1 Szervezetét az intézményvezetd tanévenkeént két alkalommal hivja 6ssze,
ahol tajékoztatja Oket az intézményben folyd munkarol, programokrol, valamint meghallgatja
véleményiiket és javaslataikat.

8.2.1. A sziilok szébeli tajékoztatasanak rendje
o Sziildi értekezlet (évente két alkalommal, a munkatervben meghatdrozottak szerint)
e Fogado ora (évente egy alkalommal, a munkatervben meghatarozottak szerint; illetve
egyéni fogadd 6rdk a hetente rogzitett idoben vagy eldzetes bejelentkezés utan)
e Rendkiviili megbesz€lés, sziildi értekezlet (indokolt esetben, amelyrdl az igazgatd dont)
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8.2.2. A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

frasban tajékoztatjuk a sziiléket a gyermekiik magatartasarol, szorgalmardl és tanulmanyi
eldmenetelérdl a pedagdgiai programban leirtak szerint.

Téjékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis
informaciokrol.

Az irasbeli tajékoztatas elsddleges csatorndja a hivatalos intézményi online feliilet (eKréta és a
G Suite for Educations).

8.3. Diakonkormanyzat

A tanuldk és az osztalykozosségek érdekeinek képviseletére, a tandran kiviili, szabadidds
tevékenységek segitésére iskolankban didkonkormanyzat miikodik. Munkéjukat egy pedagdgus
segiti. Céljaikat és feladataikat az intézmény pedagdgiai programja, illetve a sajat szabalyzatuk
rogziti.

9. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A neveldtestiilet a jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorei koziil az egy osztalyban tanito
pedagdgusok kozosségére az alabbi jogokat ruhdzhatja at:
e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
e a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa — a 250 o6rat meghaladd hidnyzés esetének
kivételével

10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

10.1. A kiils6é kapcsolatok célja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek lelki, egészségiligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a tovabbtanulas, a palyavalasztids érdekében és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatokat tart fenn az alabbi intézményekkel:

Boldogasszony Iskolandvérek €s intézményei

Katolikus Pedagogiai Intézet (KaPI)

Kéttannyelvi Iskolak Egyesiilete (KIE)

Szegedi Tudomanyegyetem, Modern nyelvek és kultirak tanszéke

ECL Nyelvvizsgakdzpont

Maké Véros Onkorményzata és kulturalis intézményei

Magén Alapfokt Miivészeti Iskola és Zenemiivészeti Szakgimnazium, Mako
Mako varos 6vodai, altalanos és kozépiskolai

Csongrad-Csanad megyei Pedagogiai Szakszolgéalat Makoi Tagintézménye
Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény (Makoi ENI)

Mako Egészségtejlesztési Iroda (EFI)

Szent Istvan Kiraly Plébania, Mako

Etelbeszallito véllalkozo: Autos Csarda
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10.2. A kapcsolattartas formai és modjai
o ¢rtekezletek
szakmai el6adasok, megbeszélések, workshopok
modszertani programok, hospitalasok
esetmegbeszélések
intézményi rendezvények (linnepségek, versenyek, koncertek, stb.)
palyazati tevékenységek
hivatalos tigyek intézése személyesen, levélben vagy telefonon
A tanuldkat kozvetleniil érintd iigyekben kezdeményezziik a taldlkozot a megfeleld
intézménnyel.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Hagyomanyaink, értékeink &poléasa, tovdbbadasa szempontjabol a kdvetkezdket alkalmazzuk:
e aziskolandvéri értékrend folyamatos megismertetése, az ismeretek bovitése

a keresztény tinnepkorok elokészitése, megélése

nemzeti emléknapjaink méltd — intézményi szintli — megilinneplése

szentmisék, miseszolgalatok folyamatos szervezése

ko6z0s napkezdés, evangélium felolvasasa, nevelési cél kitlizése az elhangzottak alapjan

tanitas elotti és utani kozos ima

étkezés eldtti és utani kdzos ima

A tanév jelen napjai évrél évre visszatérnek az iskolai életbe. Megiinneplési moddjuk
szokdsrendet, hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében ¢és
magyarsagtudatunk kialakitasaban jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az {innep
szerepére, a méltd tinneplés modjara, megerdsitik gyokereinket €s stabilitast adnak.

Intézményi rendezvények

e csaladi nap
jotékonysagi gala
lelkigyakorlatok
osztalykaracsonyok betlehemessel
nyilt napok
farsang
anyak napja
az iskolandvérek alapitd anyjanak tinnepe
Szignum nap
ballagas
tanévzarod

Intézményi tinnepek, megemlékezések
e Aradi vértantk napja
Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc napja
A magyar kultura napja
A kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak emléknapja
Az 1848-as forradalom és szabadsagharc napja
A holokauszt dldozatainak emléknapja
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12. A SZAKMAI  MUNKAKOZOSSEGEK  EGYUTTMUKODESE, A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, RESZVETELE A  PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

A nevel6-oktaté munka eredményesebb végzése érdekében két munkakozosségben végzik a
munkajukat.

Cél:
- szakmai szinvonal folyamatos fenntartdsa
- fejlédési iranyok megfogalmazasa (révid-, kdzép- €s hosszutava)
- szakmai-modszertani eredményesség segitése
- palyazatokban val6 részvétel koordinalasa
- akozosségen beliili egyiittgondolkodas erdsitése

Feladatok:

- éves munkarend elkészitése, feladatok elosztasa

- apedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa

- az intézményi neveld-oktatd munka belsd fejlesztése

- ahelyi tantervek elkészitése, feliilvizsgélata

- egymas kozotti egylittmiikddés formdinak megbeszélése

- amunkako6zdsséget érintd intézményi feladatok, programok megszervezése

- tankonyvrendeléssel kapcsolatos allaspont megbeszélése, egységesités

- tanmenetek szakmai ellenérzése

- atantargyfelosztas el0készitésének segitése

- a szaktantermi fejlesztések megfogalmazasa az intézményi célok és lehetdségek
fliggvényében

- az egységes kovetelményrendszer és értékelés érdekében folyamatos egyeztetések,
megbeszélések kezdeményezése

- javaslatok megfogalmazésa az intézményi profil erdsitése érdekében

13. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
13.1. A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

o Az egészségiigyi feliigyeletet a megbizott iskolaorvos latja el. A vizsgalatok, szlirések
az orvosi szobaban és az orvosi rendeldben torténnek.

A tanulok sziirésére tanévenként egy alkalommal keriil sor

Evente egyszer keriil sor fogaszati sziirésre.

A vizsgalatok nyilvantartasa a tanulok egészségiigyi torzslapjan torténik.

Az iskolaorvos a védondvel egyeztetve latja el az intézmény tanuldinak orvosi
feliigyeletét.

13.1.1. A védoné munkakori leirasa

Az iskolai védond teenddit a 26/1997. NM rendelet 3. sz. melléklete tartalmazza. Munk4jat az
iskolat ellatdo gyermekorvossal egyiittmiikodve végzi. Szabadsagot a tanitasi idoszakban csak
rendkiviili esetben vehet ki.
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Altalanos feladatai:

a 6-14 éves koru altalanos iskolas korosztaly megel6z6 egészségiigyi ellatasa
az egészséges ¢letmodra nevelésben valo részvétel

egylittmiikodés a tantestiilettel

feladatainak 0sszehangolt végzése az adott nevelési évre sz616 munkatervvel

Gondozasi tevékenység az altalanos iskolaban

osztalyvizsgalatok eldtt anamnézis felvétele (rendellenesség észlelése esetén jelzés az
orvosnak)

a tanul6 szomatikus fejlddésének nyomon kovetése (testsuly, testmagassag,
mellkaskorfogat mérése)

alapfoku szlirések elvégzése (latas, szinlatas, hallasvizsgalat, vérnyomas ellenérzése)
szakorvosi vizsgalatra kiildott tanulok figyelemmel kisérése

azokban az osztalyokban, ahol a tanévben orvosi vizsgalat nem torténik, 6nallo feladata
a szomatikus fejlddés nyomon kovetése

a tanul6 tavolléte miatt elmaradt vizsgalatokat potolja

az egészségileg és pszichoszocidlis veszélyeztetett tanulokrol kiilon nyilvantartast
vezet, melyen pontosan feltiinteti a veszélyeztetettség okait, valamint az ellendrzo
vizsgalatok eredményeit és az alkalmazott terapiat

Kozegészségligyi, jarvanyiigyi tevékenység

e személyi higiéné ellendrzése félévenként egyszer, indokolt esetben gyakrabban
e véddoltasok megszervezése ¢és lebonyolitasa

Dokumentacios, adminisztracios tevékenység

tanuloi torzslapok vezetése

az 0j tanulok torzslapjanak megkérése, ha nem érkezik meg, 0j kiéllitasa
munkanapld vezetése sajat munkajarol

véddoltasok dokumentalasa, jelentése

Gazdasagi tevékenység

beszerzések (gyogyszer, kotszer, vegyszer, miiszer, egyeb alldeszk6zok)
leltarfeliigyelet

13.2. Az egészségiigyi prevencioé rendje

13.2.1.

13.2.2.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki

a tanulok évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata €s ortopéd szlirése

a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése

a gyermekek kotelezé véddoltasanak beadasa

latasélesség €s szinlatas vizsgalat végzése

fogaszati szlirés

A kotelezé orvosi vizsgalatok szervezése

osztalyonként szervezddik Ggy, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja
az osztalyfonokoket az igazgatohelyettes €s a védond tajékoztatja az aktualis ellatasrol
az osztalyfonok gondoskodik arrdl, hogy az osztidlya a vizsgédlaton megjelenjen
(lehetdség szerint ugy valaszt idopontot, hogy 6 maga tudja kisérni a gyerekeket)

az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembe vételével — a tanulokat
gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhatja, melyen az érintett didkok részvétele
kotelezd
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13.3. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrend
Tanodran beliil:
e specidlis  oOrdk  (egészségfejlesztés,  drogprevencid, iskolai  bantalmazas,
konfliktusmegoldas)
o személyiségfejlesztés a pedagdgiai programban leirtak szerint

Tanoran kiviil
o személyes beszélgetések, aktiv kikapcsolodasi lehetdségek
o szakkorok, igényes szabadido eltdltésére iranyulod kezdeményezések
e mivészeti 6rak
e intézményi innovaciok, palyazatok adta lehetdségek kiakndzasa (tanuldk széles kort
bevonasaval)
o sziildi értekezletek
e szentmisék

14. INTEZ,ME'JNYI \{ED("), OVO ELOIRASOK, A BIZTONSAGOS MUKODEST
GARANTALO SZABALYOK

14.1. A tandrak helyettesitésének rendje
A helyettesités megszervezése az igazgatohelyettes feladata.
A szervezés szempontjai:
- a helyettesitéssel megtartott ora akkor tekinthetd szakszeriinek, ha a tandrat tartod
ugyanazon szakos pedagogus tartja
- amennyiben a pedagogus olyan osztalyban helyettesit, ahol egyébként is tanit, akkor
sajat szaktargyabol haladhat tovabb
A pedagogus tavolléte esetén — amennyiben lehetdség van ra — gondoskodjék szakszert,
tanmenet szerinti haladasrol, folyamatos munkavégzésrdl és a helyettesitendd o6rak anyagat a
helyettesitd neveldnek, az igazgatohelyettesnek adja at vagy az intézményi digitalis feliileten
tegye hozzaférhetove.

Amennyiben nincs mod szakszerli helyettesitésre, az ordkat lehetdleg tartalmasan, a tantargy
jellegének megfelelden kell szervezni.

Iskolank biztonsagos miikodésének fenntartdsdhoz egyidoben maximum 5 f6 pedagdgus
helyettesitése lehetséges.

14.2. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység

Tanuloknak sz6106, a keresztény értékrendet tiszteletben tarto, a torténelmi egyhazat hitéletével,
nemzeti hagyomanyainkkal, egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis, szocidlis
¢és kozeleti tevekenységgel kapcsolatos reklamtevékenység engedélyezhetd.

A tevékenység minden formajanak engedélyezése az intézményvezetd feladata.

14.3. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
14.3.1. Az épiilet rendje
Az intézmény teljes teriiletén minden személy koteles:
- akozosségi tulajdont védeni
- aberendezéseket, felszereléseket rendeltetésszeriien hasznalni
- az intézmény tisztasagat és rendjét megdrizni
- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékosan banni
- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
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- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézményi €s személyi vagyon védelmében az iskola kapui 7:45 és 14:00 6ra kozott zarva
tartandok.

Vagyonvédelmi okokbol — az intézmény nyitvatartasi ideje alatt is — az iiresen hagyott osztaly-
¢és szaktantermek, szertarak, tornatermek zarva vannak. A termek zardsa a pedagogusok
feladata, részben (pl. szertarak esetében) a kijelolt tanuldk feladata és kotelessége.

14.3.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasarol

Az intézmény vagyonszerzési tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6 formdja a
helyiségek bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek kiilsé igényloknek — kiilon megallapodas/szerzddés alapjan —
torténd atadasa kizarolag akkor lehetséges, ha az nem zavarja az intézmény belsé életét
(tanulmanyi munka, hitélet, rendezvények, sport- és egyéb tevékenységek).

Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsdr6l minden esetben az intézményvezeté dont. A
bérbeadasi szerzdédésben foglaltak torvényi megfeleléséért, valamint azok bérbevevo oldalarol
torténd betartasanak ellendrzéséért a gazdasagi ligyintézo a felelds.

14.3.3. Dohanyzassal kapcsolatos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas.

14.3.4. Baleset megelozéssel kapcsolatos szabalyok (intézményi védo, 6vé eldirasok)

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére,
¢letkoruknak ¢€s fejlettségi szintjilknek megfelelden, az egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, baleset veszélyének fenndllasakor, vagy baleset észlelésekor a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Teenddk baleset esetén:

Baleset esetén a sériiltet azonnal els@segélyben/orvosi ellatasban kell részesiteni, az érintett
tanulo sziileit a feliigyeletével ellatott pedagdgus koteles értesiteni.

A feliigyeletet ellaté pedagdgus a balesetet koteles jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének.
A baleset koriilményeit ki kell vizsgalni és mérlegelni kell a jegyzOkonyv felvételének
sziikségességét. Amennyiben késziil jegyzokonyv, akkor azt a munkavédelmi felelds koteles a
torvény szerint meghatarozott hatosag felé tovabbitani. A jegyzokonyv egy példanyat az érintett
sziildknek is at kell adni.

14.3.5. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

Az alkalmazottak az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor €s oly
moddon hasznalhatjdk, amely nem veszélyezteti és hatraltatja a kotelezéen ellatandd neveld-
oktatdé munkat és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

14.3.6. A szaktantermek hasznalati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben, szertarakban, olvas6 szobaban a helyiséghasznalati
rendet a termek feleldsei allitjak ossze.
A helyiséghasznalati rend az aldbbiakat tartalmazza:
- aszaktanterem neve
- ateremben tanit6é pedagoégusok neve
- ahelyiségben tartozkodas rendje
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14.3.7. A berendezések hasznalata

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit kizarolag pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak.

Az intézménybe hozott személyes berendezési targyért, felszerelésért, eszkozért a tulajdonos
vallal anyagi felel0sséget.

14.3.8. Karbantartas és kartérités

Karbantartas:

A tantermek, a tornaterem ¢s mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért a karbantartok
a feleldsek. Ez aldl kivételek az informatikai eszkdzok, melyeket a rendszergazda gondoz.

Az eszk6zok, berendezések meghibasodasat a terem feleldse €s a hibat tapasztald felnott koteles
a karbantartok felé jelezni.

A hibas eszkozoket a karbantartok lecserélik, a javithatatlan eszkozoket leselejtezik. A
javithatatlan eszk6z potlasarol az intézményvezetd dont.

Kartérités:

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtéritenie. A tanulok altal okozott
karokrdl az osztalyfonok koteles a sziiloket értesiteni. Az intézményvezetd feladata a kar
felmérése és a kartérités részleteinek sziildvel, gondviseldvel torténd tisztdzasa.

15. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Az intézmény mukodésében rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathato
esemény, amely a neveld-oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat ¢€s egészségét, valamint az intézmény ¢Epiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- természeti katasztrofa

-tz

- egészseégligyl jarvanyhelyzet

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személyek:
- igazgatd, igazgatohelyettes
- tliz- és balesetvédelmi felelds
- karbantartok

Teenddk rendkiviili esemény esetén:
Thz esetén szaggatott csengdszoval jelezni, majd a kifiiggesztett (tanév elején begyakorolt)
menekiilési utvonalon fegyelmezetten elhagyni az épiiletet.

Az épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezOkre:
- minden tanulo, pedagdgus, dolgozd hagyja el az épiiletet
- amozgasaban korlatozott személyek segitése
- atanulok megszamoldsa a kijeldlt biztonsagos helyen

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — a felelds dolgozok kijeldlésével — az alabbiakrol kell gondoskodnia:
- akijaratok szabadda tétele, kinyitasa
- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasa

23



- avizszerzési helyek szabadda tétele

- az elsdsegélynyljtas megszervezése

- arendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szervek fogadasa
Az ¢épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezet6jét az intézmény
igazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta eltelt események

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdi, helyszinrajza

- az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagok

- akozmiivezetékek helye

- az épiiletben tartézkodd személyek 1étszama, €letkora

- azépilet kiiiritése

16. TAJEKOZTATAS KERESE A PEDAGOGIAT PROGRAMROL
Az intézményi pedagogiai program digitalisan elérhetd a honlapon:
szignum.hu — hivatalos — kozzétételi lista

Nyomtatott formadban munkaidében a titkarsagon (elézetes idépont egyeztetés sziikséges)
érhetd el, illetve kérhetd ezzel kapcsolatos tajékoztatas.

17. A NEVELESI-OKTATA}SI INTEZMENYBEN A ,TANUL(')VAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljaras alapja: a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 58. §
(1)-(5) bekezdései, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 21. fejezetének 53-
60. §-ai.

17. 1. A fegyelmi eljaras célja

A kozosségen beliili rend, a tanulashoz és a tanitashoz valo feltételek helyreallitasa, valamint a
tanulok felelds magatartdsanak kialakitdsa és a kozOsségi normék tiszteletben tartdsanak
eldsegitése neveld célzattal, a tovabbi hasonlo6 vétségek megeldzése érdekében.

17.2. Fegyelmi vétség

Az Nkt. eldirasaival és az iskola hazirendjével, szervezeti és miikodési szabalyzataval, valamint
pedagogiai programjaval 6sszhangban, az alabbi magatartasok mindsiilnek vétkes é€s sulyos
kotelességszegésnek, ami fegyelmi eljaras meginditasat vonhatja maga utan:

e A hazirend szabalyainak sulyos, ismételt megsértése: ideértve a csinya beszédet,
verbalis inzultusokat (ismétlddd, vagy kiillonésen durva, sértd hangnemii csunya
beszéd), feladat végzésének megtagadasat, tiszteletlen viselkedést a kozosségben, a
kozosségi értékek €és érdekek figyelmen kiviil hagyésat, a telefonok €s okos eszkdzok
hasznalati tilalmara vonatkozé szabalyok tobbszori vagy kiilonosen stilyos modon (pl.
hang- és/vagy képfelvétel készitése pedagdgusrol, didktarsrol) torténd megsértését,
illetve barmely olyan cselekedetet, amely az iskola miikddési rendjét, békéjét vagy a
tanulok €s pedagogusok biztonsagat veszélyezteti.

e Az iskolai k6z6sség normainak sulyos megszegése.

e Tanodrai rendbontas: pl. hangos bekiabdlds, a tanar lemindsitése a didktarsak elott,
hitelrontds (a pedagodgussal vald vitatkozas obszcén kifejezések haszndlataval), a
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pedagégus bantalmazasa szoval és/vagy tettlegesen, valamint a tandrai munka
akadalyozasa barmilyen médon.

e Agressziv magatartas: verekedés, bantalmazés, tarsak bevonasa olyan cselekedetbe,
amely a sértett félnek sulyos mentalis €s/vagy fizikalis fajdalmat okoz, valamint az
online térben (cyberbullying) elkdvetett hasonld cselekmények, beleértve a fenyegetést,
zsarolast és az intim adatok nyilvanossagra hozatalat.

e A keresztény értékrend figyelmen kiviil hagyasa, tamadésa, megsértése, szdndékos és
nyilt lekicsinylése.

e Az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett alapelvekkel ¢és értékekkel (kiilonos
tekintettel az egyhazi értékrendre) sulyosan ellentétes, provokativ magatartas.

e Rongalds, szandékos karokozas: pl. a tanulotars személyes targyainak, ruhdinak
tonkretétele, valamint az iskola tulajdonaban 1év6 eszk6zok, berendezések, épiiletek
szandékos rongalasa, vagy a gondatlan magatartasbol eredd jelentds karokozas.

o Lopas, sikkasztas, vagy barmely més jogtalan tulajdonszerzés az iskola teriiletén, vagy
iskolai rendezvényen.

e Dohanyzés, alkohol- vagy drog behozatala, esetleg fogyasztasa az iskola teriiletén vagy
iskolai rendezvényen, ugyanezen tiltott szerek ajanlasa, esetleg pénzért vald eladésa
tarsaknak.

e (Csalds, plagium, a tanulméanyi munkéval kapcsolatos stilyos visszaélés.

17. 3. A fegyelmi eljaras kezdeményezése

A fegyelmi eljards meginditasardl az iskola igazgatdja dont (miutdn mérlegeli az eset
koriilményeit, a tanuld életkorat, érettségét, és a vétség sulyossagat is), az alabbiakban
meghatarozott esetekben ¢és a megfeleld jelzések, bejelentések alapjan.

o Aziskola igazgatdja

Az iskola igazgatdja hivatalbol, vagy az alabbiakban felsorolt személyek, illetve szervek jelzése
alapjan, amennyiben tudomasara jut, hogy a tanul6 az Nkt. vonatkoz6 rendelkezéseit, illetve az
iskola hazirendjében, szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban rogzitett
magatartasi szabalyokat sulyosan megsértette, €és a cselekmény jellege indokolja, koteles a
fegyelmi eljaras lefolytatasara.

e Pedagogusok (osztalyfonok, szaktanar), iigyintézok, portasok és egyéb technikai
dolgozok — a késobbiekben alkalmazottak

Az osztalyfonok és a szaktanarok (alkalmazottak) az altaluk észlelt fegyelmi vétségek esetén,
kiilonosen, ha a vétség sulyos, vagy ismétlodo jelleggel sérti az iskola rendjét, a tanulok vagy
pedagdgusok jogait, €s az iskolai hazirendben meghatérozott pedagogiai intézkedések mar nem
vezettek eredményre, vagy a vétség jellege miatt azonnali fegyelmi eljaras inditasa sziikséges,
jelzést tesznek az iskola igazgatéjanak. A jelzésnek tartalmaznia kell a vétség részletes
tényallasat, az érintett tanulo(k) adatait, és az eddig megtett pedagdgiai intézkedéseket, ideértve
azok eredményességét is, ha voltak ilyenek.

¢ Diikénkormanyzat (DOK)

A Didkonkormanyzat, a miikodéséért felelés pedagdégus bevondsaval, a didkok
érdekképviseletének keretében, sulyos €s az iskolai kozosséget érintd vétség észlelése esetén
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javaslatot tehet az iskola igazgatojanak fegyelmi eljaras meginditasara. Err6l a javaslatrol
jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a jelenlévok alairnak. Az igazgaté a javaslatot mérlegeli,
¢s annak alapjan dont az eljaras meginditasarol.

e Sziild

A sziil6 — amennyiben tudomasara jut, hogy gyermeke fegyelmi vétséget kovetett el, vagy
sérelem érte —, bejelentést tehet az iskola igazgatojanak. A bejelentésnek tartalmaznia kell a
vétség 1ényeges elemeit, valamint az érintett gyermek(ek) adatait. Az iskola koteles a
bejelentést kivizsgalni, és amennyiben az indokolt, fegyelmi eljarast inditani. A bejelentés
megtételét megeldzGen javasolt az osztalyfénokkel és/vagy az érintett pedagogussal egyeztetni
az iigy rendezésének lehetdségeirdl, amennyiben ez lehetséges és célravezetd.

17. 4. A fegyelmi eljaras menete

Bejelentés/Felderités: Minden esetben haladéktalanul tajékoztatni kell az igazgatot az
esetrol. Az igazgat6 feladata: minden érintett meghallgatasa, pontositasok, az eset tisztazasa.

Elézetes vizsgalat: Az igazgatd vagy az altala kijelolt személy (pl. igazgatdhelyettes) altal
végzett eldzetes bejelentés/felderités alapjan objektiv teljes korl tényfeltards, majd feljegyzés
készitése. A feljegyzés tényét rogziteni sziikséges a Kréta naploban. (Maga a feljegyzés
adatvédelmi okokbol nem keriil a Kréta naploba, csak a feljegyzés ténye.) A feljegyzés az iskola
irattaraba keriil.

Fegyelmi eljaras meginditasa: Az igazgato dont a fegyelmi eljaras meginditasarol, ha a tények
megalapozzak. A dontésrdl a feljegyzés alapjan jegyzokonyv késziil. Errdl hivatalosan (irasban:
elektronikus (Kréta) és papir levél forméjaban) értesiteni kell a tanulot és sziileit: ,,Hatarozat a
fegyelmi eljaras meginditasarol” cimmel. A hatarozatban szerepelnie kell a tanul6 jogainak is.

Fegyelmi bizottsag felallitasa (ha sziikséges): Az igazgatdi dontés utan fegyelmi bizottsag
felallitasa sziikséges. A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagbol all: igazgatd és/vagy
igazgatohelyettes, a tanulo osztalyfénoke, egy — a fegyelmi eset szempontjabol — fiiggetlen
képviseld, az esetet kdzvetleniil ismerd pedagogus.

A sziilé (gyermek torvényes képviseldje) a fegyelmi eljardsban félként vesz részt, nem a
bizottsag tagjaként. (A sziilonek joga van jogi képviselethez, akit, mint térvényes képviseld 6
maga kér fel).

Tovébbi tagok jelenléte — az ligy teljes kivizsgalasanak érdekében — lehetséges.

Meghivast kaphat (szakértoként vagy tanuként) a csaladsegitd szolgalat képviselGje, az
iskolapszichologus ¢és az iskolarenddr, specidlis esetben tobb kolléga jelenléte is
elengedhetetlen lehet, egyebekben 6k nem tagjai a dontéshozo fegyelmi bizottsagnak.

Targyalas és bizonyitasi eljaras: A bizottsag vagy a bizottsag altal kinevezett elndk altal
vezetett targyaldson

v’ elhangzik a kiskoru tanulo altal elkovetett esemény, ahol a gyermeket is meg kell
hallgatni (az iiggyel kapcsolatban a torvényes képviseld részletes tajékoztatast kap)

v’ lehet6séget kell biztositani arra, hogy a sziil6 (a gyermek torvényes képvisel6je)
véleményt nyilvanithasson, elmondhassa védekezését és bizonyitékokat terjeszthet eld.
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A targyalasrol jegyzokonyv késziil.

Abban az esetben, ha ez indokolt, illetve a tanuld vagy annak térvényes képviseldje kéri, szo
szerint rogziteni kell az elhangzottakat. Ezt gy tudjuk biztositani, ha a targyaldson
elhangzottakat diktafonnal rogzitjiik. Err6l el6zetesen tajékoztatjuk a jelenlévoket.

Hatarozathozatal: A fegyelmi bizottsadg az eset kapcsan javaslatot tesz az igazgatonak, a végso
dontést, a hatarozatot az igazgaté hozza meg. A hatarozatnak tartalmaznia kell a fegyelmi
vétség megallapitasat, az alkalmazott fegyelmi biintetést, az indoklast, és a jogorvoslati
lehetdséget.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni:

v' ha a tanul6 bizonyithatoan nem kovetett el kotelességszegést

v’ ha a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el

v' ha a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd

v ha nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

Kozlés: A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a
tanulo torvényes képviseldjének.

Jogorvoslat: A tanuld és a sziil6 fellebbezési jogat biztositani sziikséges a hatarozat ellen, a
fellebbezés a fenntartohoz nyujthatd be. Ennek részletes leirdsat is tartalmazni kell a
hatarozatnak.

17. 5. A fegyelmi intézkedések/biintetések kore

Az Nkt. altal a Pedagdgiai programban, hazirendben, szervezeti és miikddési szabalyzataban is
meghatarozott fegyelmi biintetések a kovetkezok:

v" Megrovas

v’ Szigor megrovas

v" Ideiglenes eltiltas tandrai vagy iskolai rendezvényeken valo részvételtsl

v Athelyezés masik osztalyba/csoportba

v Kizaras az iskolabol
A biintetés megallapitdsakor minden esetben figyelembe kell venni a tanuld életkorat,
érettségét, a fegyelmi vétség sulyat és a tanuld korabbi magatartasat.

17. 6. A fegyelmi eljaras soran garantalt jogok

v' A tanul0 joga a védekezéshez, a meghallgatashoz, a tények tisztdzasahoz.

v A sziilé joga az értesitéshez, a részvételhez, a vélemény nyilvanitasahoz, a jogi
képviselethez.

v' Az eljaras soran a gyermek jogainak és érdekeinek védelme, a gyermekvédelmi elvek
érvényesiilése.

17. 7. Dokumentalas

A fegyelmi eljarasrol késziilt jegyzOkonyvek, hatarozatok, értesitések megdrzésének maodja és
ideje:
v' iktatott dokumentumként elektronikusan és papiralapon 5 évig az iskola irattaraban
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17. 8. Adatkezelés

v Irdnyadok a személyes adatok kezelésére vonatkozd szabalyok, kiilonds tekintettel a
GDPR eldirasaira. Az adatok kezelése soran biztositani kell az adatvédelem és
adatbiztonsag legmagasabb szintjét.

18. AZ  ELEKTRONIKUS UTON  ELOALLITOTT  PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE
Intézménylink a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A rendszerhez vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az igazgatohelyettes, az iskolatitkar, és a gazdasagi vezeto)
férhetnek hozza.

19. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az intézménylinkben hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai €és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa a naplot
biztositd cég szerverén torténik, amelyet a tanév végén lementiink. A digitalis naplo
elektronikus tUton tdrolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a
hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
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20. MUNKAKORI LEIRASMINTAK

20.1. Fejléc minden munkakdrben

Név

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Oktatoi azonosito szama:

A munkakor betéltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

Munkakor megnevezése:

Munkaltato neve: Szignum Kéttannyelvii Egyhazi Altalinos Iskola
Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato

Munkavégzés helye: 6900 Makd, Szt. Istvan tér 14-16.

Heti munkaideje: x 6ra

20.2. Pedagégus

A munkakér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: pedagogus €s szakvizsgdzott pedagdgus
munkakorok.

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: pedagogus €s szakvizsgazott pedagogus
munkakorok.

A munkakorre vonatkozd legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol,

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,
az iskola Pedagdgiai programja és SZMSZ-e

munkaterv, tanév helyi rendje,

az éves munkaidd elrendelés, az aktudlis tanévre vonatkozd tantargyfelosztas, érarend
¢€s terembeosztas, ligyeleti rend,

Etikai Kodex és Eljarasrend.
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Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasarol.
Megtartja az egyenld bandsméd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor,

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

Hivatéasanal fogva titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, bizalmas
informadciot illetéen, amelyrdl tudomast szerzett, illetve munkahelyével kapcsolatos.

Részletes szakmai feladatok

foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése (a helyi tantervben elfogadott
mobdon),

az intézmény hagyomanyos, kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd
hasznos eltoltésének megszervezése, azokon vald részvétel,

az iskola népszertisitésében vald aktiv részvétel,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodd adminisztracios tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartésa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkacsoport munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

a rabizott helyiség (tanterem, szertdr) rendezettségének feliigyelete

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel,

részvétel a tantestiilet értekezletein, megbeszé€lésein, a konferencidkon, a szakmai
munkacsoport megbeszélésein €s értekezletein,

minden egyéb szakmai feladat, amivel az igazgaté megbizza.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds a munkacsoporton beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonaldért, a
hataridék pontos betartasaért.

FelelOs az atvett eszkozokért.

FelelOs a szakjahoz rendelt szertar rendeltetésszerli hasznalataért.
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A tanitési orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éallapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik, a zart
termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Felel6s az atvett konyvekért és adathordozokeért.

Felel6s a rabizott tanulok testi épségéért.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Az iskola vezetdsége €és egyéb munkatarsai.
A szaknak megfeleld munkak6zosség tagjai.
Tantestiilet tagjai.

Kiils6 kapcsolatok

Szakértdk, szaktanacsadok, tanfeliigyel k.
Az oktatott tanulok sziilei.

20.3. Osztalyfénoki feladatok (megbizas esetén)

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanuldk személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Tartsa tiszteletben a tanulok emberi méltdsagat, empatiaval forduljon feléjiik.
Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti az osztadlyaban tanul6 gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
pedagogus kollégaival a tanulok haladasarol.

Ismerje tanuloi képességét, kérésre készitsen pedagdgiai jellemzést, illetve
kornyezettanulméanyt. Forditson gondot a lemaradok felzarkdztatasara, képességek
fejlesztésére.

Kozremiikodik a tanuldk és az osztdlydban tanitd tanarok konfliktusai megoldasaban,
sziikség szerint a problémamegoldasba bevonja az iskola vezetését, illetve a sziiloket is.
Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartdsanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri pedagogus kollégai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teendokkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyeéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyljt a sziiloknek a
gyermekiik fejlodésérol, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, mitkkddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro
tanuloval kapcsolatban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Kiemelt gondot kell forditani az egészségligyi és szocidlis eredetli veszélyezett
tanulokra. Indokolt esetben vegye fel a kapcsolatot az adott problémaval foglalkozo
szakemberrel.
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Jelzi feletteseinek amennyiben a tanul¢ testi, lelki vagy értelmi fejlédését veszélyeztetd
koriilményekrél tudomast szerez, (pl. csavargas, ¢heztetés, bantalmazas) amely a
csalad, vagy a kornyezete részérol éri.

Nyilvéntartja az osztalydba jard sajatos nevelési igényll és beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézségekkel kiizdo tanulok igazgatoi hatarozatba foglalt felmentéseit.
Indokolt esetben engedélyt adhat a tanulé harom napig terjed6 tavolmaradasara.
Igazolatlan mulasztés esetén az érvényben 1évO rendeletek utasitasai szerint jar el.
Javaslatot tehet a tanulok jutalmazasara.

Részt vesz az osztalyfonoki munkacsoport munkajaban, javaslataival, észrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

20.4. Munkakozosség vezetoi feladatok (megbizas esetén)

A megadott hataridore elkésziti a munkak6z0sség éves programjat.

Iranyitja a kozosség szakmai munkdjat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kovetelményrendszernek valé megfelelést.

Ev végén elemzést, értékelést készit a munkakozosség tevékenységérdl.

Az intézmény igazgatdja vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival
végrehajtatja, ellendrzi azt.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az
intézmény igazgatoja és igazgatohelyettese felé.

A munkakdzosség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrol az
iskola vezetdsége, ill. a munkak6zosség vezetd felé.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.

Kérésre értékeli a munkakozdsség tagjainak munkajat.

20.5. Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus

Tamogatja az intézményi didkdnkorméanyzat megalakulasat.

Képviseli a didkonkormanyzatot, a neveldtestiiletet el6tt.

A didkonkormanyzat igénye €s sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget
nyUjt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.
Gondoskodik a didkdnkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
lebonyolitasarol. Személyesen, vagy a kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felndtt
feliigyeletet a didkonkorményzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai héazirend
betartasaért.

20.6. Konyvtaros

A konyvtaros munkakori feladatainak megoszlasa:

konyvtari nyitvatartas,
konyvtari orak tartésa,
adminisztracios feladatok, kapcsolattartas.
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tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tdjékoztatja a neveldtestiiletet a
tanulok konyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készités¢hez.

Segiti az intézményi honlap aktualizalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Megszervezi és kozremikodik a konyvtari konyvek leltarozasaban.

20.7. Iskolatitkar

Munkakoriilményei:

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese
alkalmanként megbizza.

Munkakori feladata
Fo feladata az intézmény ligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.
Ennek keretében:

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzatdban rogzitetteknek megfelelden végzi
az iratkezelést. Atveszi, felbontja, kezeli a killdeményeket, iktatja az iratokat.

Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai
tovabbitasardl: elokésziti a kiadvanyozast, bérmentesiti és tovabbitja a kiadvanyokat,
kiildeményeket.

Az intézményhez érkezd kiildeményeket az igazgatonak adja at. Az igazgatotol, az
igazgato helyettesektdl iktatdsi igénnyel visszakapott leveleket iktatja. Iktatott eredeti
anyag nem kertilhet ki az irattarbol.

Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfuto és hataridds ligyeket, az ligyiratokat,
a bélyegzdket, a szigort elszamolasi nyomtatvanyokat (torzslap, stb.) megdrzi ezeket.
Tovabbitja a hataridds tligyiratokat — az igazgatd szignalasa utan — az iigyintézokhoz,
alairassal atveteti azokat.

Fogadja az intézményhez érkezd telefonhivasokat, nyomon koveti az elektronikus
levelezést.

Az 1gazgatd, az igazgatohelyettesek kérésére elkésziti az intézmény miikodésével
kapcsolatos 6sszes dokumentumot.

Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szignoval ellatott) intézményi iratokat,
sziikség esetén — az igazgatd utasitasara — jegyzokonyvet vezet.

A hivatalos tlizeneteket, a telefonok tartalméat tovabbitja, t4jékoztatist ad az
érintetteknek az ligyben eljar6 illetékes tigyintézd felhatalmazasa alapjan.

A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, feladatlapok leirdsa, ilizenetkozvetités,
fénymasolas) teljesiti. A kérések iddbeli teljesitésének sorrendjét onélléan hatdrozza
meg.

Nyilvantartja az intézményhez érkez6 hataridds kéréseket. Figyelmezteti a feleldsoket
(az igazgatot is) a hataridd kozeledtére.

Kozremiikodik a taniigyi nyomtatvanyok, papir és iroszer rendelés beszerzésében.
Ertekezleteken jegyzékonyvet vezet, feljegyzést ir.

Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat, az
okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

Felelds a KIR nyilvantartasok tagintézményt érintd naprakész miikodtetéséért.
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Kérésre elkésziti az iskolalatogatasi igazolasokat.

Felel6s az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattarak rendjéért.

Felel6s az iroda technikai berendezéseinek megfelelé miikodéséért, azok idoszakos
karbantartasarol gondoskodik.

nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.

Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

Kezeli az irattdrat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az
irattari jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast.

Szervezi €s egyezteti az igazgatod €s a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az igazgato (helyettes) megbizza.

Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat,
diakokat, tigyeik intézését elOsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatdt
vagy helyettesét.

Minden egyéb szakmai feladatot elvégez, amivel az igazgatdé megbizza.

Munkakoére bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése sordn tudomdsara jutott
informdaciokat hivatali titokként kell kezelnie.

20.8. Rendszergazda

A munkakor célja

Feladata az intézményben hasznalt informatikai ¢és audiovizudlis eszkozok
miikodoképességének biztositasa, az allandé oktatasi allapot fenntartdsa. Munkéjat az
iskola  oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az informatikatanarokkal
egylttmiikodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladatait foallasban az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek irdnyitasaval végzi.

Munkakaori feladata

Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlddését, javaslatot
tesz az anyagi lehetdségek ismeretében, 0) informatikai eszkozok beszerzésekre,
fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan az anyagi lehetdségek
felmérésével, az informatikatanarokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Elvégzi az ) gépek ¢és egyéb hardver eszkozok beallitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitdgépes héaldzat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

Feliigyeli az iskola géppark miikddését.

Az esetlegesen felmeriild6 hibak esetén, rovid hataridén beliill gondoskodik az
elharitasrol.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartisara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.
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Az intézményvezetd utasitdsa szerint felhasznalokat vesz fel a halozatba, a haldzat
hasznalati szabalyinak megfeleléen jogosultsagokat hataroz meg.

A felmeriil6 igényeknek megfeleléen programokat telepit a munkadllomasokra.
Felettese utasitasara elvégzi a hardver szintli javitasokat és gondoskodik a beépitett
anyagok szamlakkal torténd igazolasarol.

Részt vesz az informatikai eszk6zok leltarozasaban.

Elvégzi az tigyviteli alkalmazasi munkaallomasok szoftveres és hardveres karbantartasi
munkait.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését.
Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkdzoket.

Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartdsi szamarol, gyartasi tipusardl, gyartési,
beszerzési évének, garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valo
megjelolésérol.

Sziikség szerint a kezeldk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 1) eszkozok, gépek
beiizemelésénél kezelési itmutatést ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegyiijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, Gjbol
kiadja.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Leltart készit a gépekrdl és a hozzd tartozd programokrdl, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgéltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvéantartja. Osszegytjti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességti, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az iskolavezetéssel elOre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Az iskolavezetésnek pontos helyzetképet ad az eszkozallomanyrdl. Javaslatot tesz a
selejtezésre. A pedagogusok, munkakdzosség-vezetok bevonasaval eldterjesztést készit
a kovetkezd évi beszerzésekhez.

Ismeri €s magara nézve kotelezonek fogadja el az intézmény munkavédelmi szabdlyait,
munkavégzése soran betartja a sziikséges utasitasokat.

Azon hibédkat, hianyossadgokat, melynek kijavitdsa nem tartozik feladatkorébe, jelenti
kozvetlen felettesének.

Végzi, ellendrzi, feliigyeli az elektronikus naploval 6sszefliggd Osszes adminisztracios
tevékenységet.

Az iskolai rendezvényeken részt vesz, felel a hangositasért, a sziikséges audiovizualis
eszk6zok miikodéséért.

Felelds kornyezete tisztasagaért.

Munkdjaban kozvetlen irdnyitas szempontjabdl az iskola igazgatdjdhoz, valamint annak
tavolléte esetén az igazgatohelyetteshez tartozik.

Minden egyéb szakmai feladat elvégez, amivel az igazgaté megbizza.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomdséara jutott
informaciokat hivatali titokként kell kezelnie.

Oktatomunkéaban kozvetlen segitOként részt vevd alkalmazottat hivatdsanal fogva
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan, az érintettekkel kapcsolatos védett tényt,
adatot, bizalmas informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, a tanuloval, a sziilével
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vagy csaladjukkal valé kapcsolattartds soran tudomast szerzett, illetve munkahelyével
kapcsolatos.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Az iskola vezetdsége €és egyéb munkatarsai.
Tantestiilet tagjai.

Kiils6 kapcsolatok

Szakértok, szaktanacsadok, tanfeliigyelok.
Az oktatott tanuldk sziilei.

20.9. Gazdasagi iigyintézo

Munkakoriilményei:

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese
alkalmanként megbizza.

Feladatainak ellatasahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel veszi
igénybe.

Munkakaori feladata

A munkaiigyi jogviszony létesitésével, megsziintetésével, modositasaval kapcsolatos
munkatigyi iratok elkészitése.

Elkésziti és kiadja a csaladi potlékhoz sziikséges igazolasokat.

Munkaiigyi, bérelszamolassal kapcsolatos iratok tovabbitisa a Magyar Allamkincstar
[lletmény-szamfejtési Irod4ja felé.

Jovedelem- és jarulékigazolasok aldiratasa, kiosztasa, év végi adozassal kapcsolatos
teendok ellatasa. Adokedvezményekkel, kompenzacioval kapcsolatos adminisztracio,
kapcsolattartas az Allamkincstarral.

Kereseti igazolds, jogviszony igazolds elkészitése, alairatisa, kiadasa a
munkavallaloknak.

Kiemelt feladataként latja el a bizonylati rend és okményfegyelem eldirésait.

A beérkezd szamlak alaki, tartalmi, szamszaki ellendrzése, a teljesités igazoltatasa,
teljesitésigazolassal valo ellatasa, eljuttatasa a fenntartohoz.

A szamviteli, a pénziigyi, az ad6, a munkaiigyi és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
figyelemmel kisérése ¢és betartdsa. Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok
megismerésérol és megismertetésérol.

Irodaszerek, a szakmai oktatdshoz sziikséges anyagok, tisztitoszerek iddszaki
igényfelmérése, Osszesitése és megrendelése.

A fenntarto altal kiadott szempontok szerint, a gazdasagi igazgatohelyettes
iranymutatasaval elkésziti az intézmény koltségvetés tervezetét.

A terembérlettel kapcsolatos szerzédéseket el6késziti.
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Segiti az intézményvezetd munkdjat az intézménymiikodtetési, iizemeltetési
feladatainak ellatdsaban, gondoskodik arrél, hogy érvényesiiljon a hatékonysag ¢és a
gazdasagossag kovetelménye.

Felelos kornyezete tisztasagaért.

Munkéjaban kdzvetlen iranyitas szempontjabol az iskola igazgatdjahoz, valamint annak
tavolléte esetén az altalanos igazgatd-helyetteshez tartozik.

Minden egyéb szakmai feladatot elvégez, amivel az igazgatdé megbizza.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése sordn tudomdsdra jutott
informdaciokat hivatali titokként kell kezelnie.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Az iskola vezetdsége ¢és egyéb munkatarsai.

Kiils6 kapcsolatok

Az oktatott tanulok sziilei.
Pélyazatokban valo részvétel esetén a palydzati partnerek.

20.10. Portas

Munkakériilményei

A munkaidejérdl €s a kivett szabadsagrol jelenléti ivet kdteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese
alkalmanként megbizza.

Feladatainak ellatasahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel veszi
igénybe.

Munkakoriilményei:

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.

Munkaidejében kiilon dijazas nélkiil tartozik ellatni munkatarsanak helyettesitését
annak tavolléte esetén.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.

Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese
alkalmanként megbizza.

Munkakaori feladata

Az iskola belsé életével kapcsolatos felvilagositast idegeneknek, érdeklédéknek nem
adhat. Az illetékes vezetdhoz kell kiildeni az érdekldédoket.

Figyelemmel kiséri az iskolaba érkezdket és az onnan tavozokat.

Nem engedi illetéktelen személyek bejutasat az épiiletbe.

Ismeri a Hazirendet, és a téle elvarhatd mértékben segiti annak betartatasat..

Eseti és napkdzbeni barminemii rendbontas esetén az ligyeletes tandr segitségét kell
igénybe venni.

A portésfiilkében idegen személy nem tartézkodhat.
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Az iskola épiiletében folyamatos portaszolgalatot lat el.

Az iskola nyitasat, zarasat igazgatdi utasitas szerint végzi.

A latogatokat fogadja €s a megfeleld személyt értesiti az érkezéséral.

A kijelolt kulcsok kiadasarol, visszakérésérdl gondoskodik.

A folyoso, 1épcs6haz vilagitasat fel-lekapcsolasa.

Szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Kezeli a portasfiilkében elhelyezett telefonkdzpontot, €és figyelemmel kiséri a biztonsagi
kamerakat.

Figyeli, hogy latogatok csak az arra kijeldlt helyen, és megengedett iddben
tartdzkodjanak a kollégiumban.

Az észlelt rendellenességeket jelenti az igazgatonak.

Minden egyéb szakmai feladat elvégez, amivel az igazgaté megbizza.

Munkakoére bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomdsara jutott
informaciokat hivatali titokként kell kezelnie.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Az iskola vezetdsége €és egyéb munkatérsai.

Kiilsé kapcsolatok

Az oktatott tanuldk sziilei.

20.11. Karbantarto

Munkakaori feladata

Karbantartja az iskola tulajdonat képez6 gépeket, berendezéseket.

Betartja a fenti gépek gépkezelési utasitasaban foglalt eldirasokat.

Ismeri €s magara nézve kotelezonek fogadja el az intézmény munkavédelmi szabalyait,
munkavégzése soran betartja a sziikséges utasitasokat.

Folyamatosan figyeli az intézmény épiiletének, gépeinek, berendezési és felszerelési
targyainak allapotat, sziikség esetén — szaktudasan és felhatalmazasaban beliil eljarva —
kijavitja a hibakat.

Azon hibédkat, hianyossadgokat, melynek kijavitdsa nem tartozik feladatkorébe, jelenti
kozvetlen felettesének.

Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak az iskola allapotarol,
allagardl, az érkezd visszajelzésekrol.

Reggel az iskolat nyitja.

Az iskolaépiilet és az udvar karbantartdsi munkait elvégzi, a munkdhoz sziikséges
anyagokat beszerzi.

A szerszamok allagat megovja, leltar alapjan felel értiik.

A szakipari munkdt esetenként jelenti az igazgatonak, feliigyeli a szakiparos
munkavégzését.

Rendszeres szemétszallitast biztositja.
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A raktéarhelyiségek rendjéért, tisztasagaért egyszemélyes felel0s.

Futési idészakban a futdrendszert figyeli, értesiti a szolgaltatot a miikddésrol.
Folyamatosan figyeli az épiilet allagat, jelzi az elé6forduld hibakat.

Felel az iskola balesetvédelmi utasitasaban foglaltak betartasaért.

Munkdja soran koteles a gyermekekkel az iskola nevelési elveinek megfeleléen banni.
Altalanos kotelezettsége az iskolaépiilet, berendezés, eszkoztar tervszerii megel6z6
karbantartasa.

Ennek érdekében az igazgatonak folyamatosan jelzi az elvégzendé munkékat.
Elvégzi a postazasi feladatokat.

20.12. Konyhas

Munkakoériilményei

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.

Munkaidejében kiilon dijazds nélkiil tartozik elldtni munkatarsanak helyettesitését
annak tavolléte esetén.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.

Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese
alkalmanként megbizza.

Munkakornyezete

A munkavégzés helyszine allando, zart hely (a konyha vagy a raktar).
Munkaruha viselése kotelezo.

Az Eur6pai Unids normaékat be kell tartani a kdrnyezetvédelem és az élelmiszerbiztonsag terén.

Feladatai

Kozremiikodik az ételek kiosztasdban, adagoldsaban.

Etelmintat tesz el.

Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a
konyhaedényeket.

A munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa.

A konyha kovezetét felsopri és felmossa.

A munkavallalo felelossége

Felel6s az étel idoben torténd elkészitéséért, eldkészitéséeért, mindségéért .

Felel6s a HACCP eldirasait, a munkavédelmi, kornyezetvédelmi €s tlizrendészeti
eldirasokat betartani.

Felelds a higiéniai eldirasok betartasaért.

A munkavallalé kotelessége

A munkavallal6 koteles a munkaidé beosztdsnak megfeleléen a munkavégzési helyen
iddben, tiszta munkaruhaban, 4poltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbol
nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Koteles a munkabol valo tdvolmaradast a legrovidebb 1don beliil felettesével kdzolni.
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Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni.

A munkavallald tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a
szolgalati, valamint az {izleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mddon
nem kozolheti mas személlyel.

A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozd6 munka ¢és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a
munkavallalo személyiségi jogait.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

Az iskola vezetdsége €és egyéb munkatarsai.

20.13. Takarito

Munkakériilményei

A munkaidejérdl €s a kivett szabadsagrol jelenléti ivet kdteles vezetni.

Munkaidejében kiilon dijazas nélkiil tartozik ellatni munkatarsanak helyettesitését
annak tavolléte esetén.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgatd engedélyezi.

Munka alkalmassagi vizsgalaton kételes megjelenni.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettese
alkalmanként megbizza.

Munkakaori feladata

Naponta

A tantermek takaritasa soprése, portorlés, felmosas, butorzat sziikség szerinti lemosasa,
ha azon ragaszto, festék, vagy mas szennyezddés van.

A szOnyegek kiporszivozéasa (lehetdség szerint hetente legalabb kétszer).

A folyosd valtott vizes felmosésa.

A folyoson és tantermekben elhelyezett viragok gondozasa.

A szemetes edények kiliritése, sziikség estén fertdtlenitése.

A szemetes koriili falfeliilet letorlése.

A vécékben fertdtlenitd lemosas végzése.

A fiird6 és WC helyiségekben elhelyezett toriilk6zok folyamatos cseréjét, illetve a papir
kéztorlo tartaly feltoltését, azok rendszeres mosasat végzi.

A mosdok lemosasa, csempézett feliiletek tisztitasa, sziikség esetén fertStlenitése.

A rébizott helyiségek rendszeres szelldztetése.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok zarva vannak, ezutan
a termet bezarni, a kulcsot leadni.

A tornaterem helyiségeinek takaritasa (61t6z0, szertar), kiizdotér soprése, felmosasa;
0lt6zok, zuhanyzok takaritasa.

Hetenként:

Pokhalézéas minden helyiségben.
Szemetes edények fertdtlenitése.
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Cserepes viragok portalanitasa.
Ajtok (kiemelten a kilincs) lemosasa.

Havonként:

Szekrények, lambéria, radidtorok lemosasa.
Ablakok portalanitasa.

Evenként:

Minden tanitési sziinetben (t¢li, tavaszi, nyari) nagytakaritas.

A nagytakaritashoz hozzatartozik: fiiggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés
lemosasa, padozat felmosasa, fényezése, lampatestek tisztitasa.

A viragok atiiltetése, gondozasa.

Egyéb esetekben:

Rendezvényekre a sziikséges tantermek és egyéb helyiségek kitakaritasa.

Megbesz¢lés alapjan az iskola udvaranak takaritésa.

Az épiilet, illetve annak helyiségeinek feltijitadsa sordn a nagytakaritas elvégzése.
Vezetdi iranyitassal segitséget nydjt a selejtezésre vard eszkozok iratok selejtezésében.
Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a berendezések ¢épségére, az
iskolaépiilet és a felszereléssel kapcsolatos rendellenességeket koteles jelenteni
kozvetlen felettesének.

A takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
Oktatdbmunkaban kozvetlen segitoként részt vevd alkalmazottat hivatdsdnal fogva
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan, az érintettekkel kapcsolatos védett tényt,
adatot, bizalmas informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, a tanuloval, a sziilvel
vagy csaladjukkal vald kapcsolattartds soran tudomast szerzett, illetve munkahelyével
kapcsolatos.

20. 14. Udvaros

Munkakaori feladata

Az iskola belsd udvara és a régi épiilet elott 1€vO tér tisztan tartasa:

az udvari szemetesek kitiritése naponta

gyomok eltavolitasa

sepregetés, a sepregetdgép eldirds szerli hasznalata és tisztan tartdsa
a viragok és a viragoskert gondozasa

Munkaideje ¢s munkavégzése alatt gondosan iigyel a berendezések épségére, az iskolaépiilet és
a felszereléssel kapcsolatos rendellenességeket koteles jelenti kozvetlen felettésnek.

20. 15. Zaradék minden munkakorben

Tiiz-, munka- és vagyonvédelem:

Koteles a szamara eldirt tizrendészeti és munkavédelmi oktatasokon részt venni, az eldirasokat
betartani, a vagyon védelme az intézmény egész teriiletén kotelessége ¢és Kkartéritési
feleldsséggel tartozik.
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Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, a munkakori leiras és az Etikai
Kodex ¢és Eljarasrend egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban
foglaltak alapjan végzem.

21. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
21.1. A tanoran Kiviili foglalkozasok rendje
Az intézményben az alabbi tandran kiviili rendszeres foglalkozasok miikddnek:
- tanul6 szoba
- olvasoszoba
- szakkorok
- ¢énekkar
- tanulmanyi versenyek
- gyogytestnevelés
- logopédiai foglalkozas
- hitélettel kapcsolatos foglalkozasok
- taborok
- iskolai kirdndulasok
- kulturdlis rendezvények

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igénye, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozdsok tartdsat a tanulok
kozossége, a Sziiléi Szervezet, valamint a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az
intézményvezetonél.

A tanév tandran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember elsé hetében hirdeti meg. A
tanulok jelentkezése onkéntes. A tanordkon kiviili foglalkozasok helyét és idOtartamat az
iskolatitkar €s az igazgatohelyettes rogziti a terembeosztassal egylitt.

Az érintett tanulok szamara a Szakértdi Bizottsag, illetve a Nevelési Tanacsadd szakvéleménye
alapjan eldirt foglalkozasokon torténd részvétel kotelezo.

21.1.1. Szakkorok

A szakkoroket vezetd pedagogusokat, esetleg kiilsds megbizottakat az intézményvezetd bizza
meg. A foglalkozasok eldre meghatdrozott tematika szerint torténnek. Errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds annak miikodéséeért.

21.1.2. Enekkar
A foglalkozasok meghatarozott idokeretben mitkddnek.

21.1.3. Olvasoszoba
Az iskolai olvasoszoba a nyitvatartasi id6 szerint all a tanuldk €s pedagogusok rendelkezésére.

21.1.4. Tehetséggondozo, felzarkéztato és fejleszto foglalkozasok
Formai:

- egyéni foglalkozas

- iddszakos és/vagy allando6 csoportos foglalkozas
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- versenyre felkészitd foglalkozasok
A foglalkozéasok heti 6rakeretét az intézményvezetd hagyja jova. A foglalkozasokat a tandran
kiviili foglalkozasok rendjében rogzitett helyen és idoben kell megtartani. Az elvégzett anyagot
¢s a jelenlévo tanulok 1étszamat a foglalkozasi naploban kell vezetni.

21.1.5. Versenyek, bajnoksagok
A didkok tanulmanyi, hitélettel kapcsolatos, kulturalis és sportversenyeken torténd részvétele
kiemelkedd teljesitmények esetén lehetséges.

Az intézmény altal szervezett versenyek segithetik az intézményi hagyomanyok kialakulésat és
apolasat. Az intézményi versenyek tartalmat a szakmai munkako6zosségek hatarozzdk meg és
felelosek a lebonyolitdshoz sziikséges anyagi fedezet palyazat utjan térténd biztositasaért és a
rendezvény lebonyolitasaért is.

21.1.6. Tanulmanyi, iskolai, kozosségfejleszt6 kirandulisok

A tanulmanyi sétak, iskolai kirandulasok idépontjai és id6tartama az intézményi éves
munkatervben rogzitettek.

Az osztalykirandulasok tervezetét a szervezd pedagodgus irasban (e-mailben) adja le az
iskolatitkarnak, aki tajékoztatja az igazgatot €s az igazgatohelyettest.

Az osztalyfénok a tanév elso sziil6i értekezletén koteles a sziildi kozosséggel egyeztetni a
kirdndulas szervezési kérdéseit és anyagi vonzatat. A varhato koltségek vallalasarodl a sziiloket
nyilatkoztatja.

Amennyiben a kirandulds megszervezésre keriil, akkor annyi kisérd nevel6t kell biztositani,
amennyi a program zavartalan és biztonsagos lebonyolitasahoz sziikséges. Gondoskodni kell
az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

Azoknak a tanuloknak, akiknek a tanitasi id6ben szervezett kirandulasokon valamely oknal
fogva nincs modjuk részt venni, az intézmény iigyeletet biztosit, melyen az érintett didkok
megjelenése kotelezo.

21.1.7. Kulturalis, hitéleti és sportintézmények latogatasa
A neveldtestiilet a szabadidd tartalmas és kulturdlt eltdltésére kivanja buzditani a tanuldkat
azzal, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva, kiilonféle
szabadidés programokat szervez. Ezek lehetnek: tdborok, turdk, hétvégi kirandulédsok,
plébaniak altal szervezett ifjusagi események, kozmiivelodési intézményekben, miivészeti
eléadasokon, sportrendezvényeken tett csoportos latogatasok.

21.1.8. Szervezett étkeztetés
Az intézményben nevelddd tanulok szamara — sziiléi igény alapjan — az intézmény étkezési
lehetdséget biztosit téritési dij ellenében. A téritési dij befizetésére lehetdség van:

- bankkartydval a QB-Suli feliiletén tortént regisztraciot kvetden

- banki atutalassal

- készpénzben (az aktualis honap megadott napjan, meghatarozott idéablakban)

A téritési dij O0sszegérol a dijat a beszallitd vallalkozoval kotott 4) szerzodéssel egyiddben, az
iskola hatarozza meg, a kedvezmények mértékérdl a Gyvt. rendelkezik.
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22. ADIAKONKORMANYZAT

Intézményiink didkképviseletét a felsd tagozatos diakokbdl valasztjuk.

Valamennyi tanulonak jogéban all — megfeleld modon és formaban — véleményt nyilvanitani
az iskola ¢életét érintd kérdésekben.

Mikodése:
o tisztségviseldit, képviseldit 6nalld szervezéssel valasztja meg
e munkijukat az erre a feladatra felkért (1 £f6) pedagogus segiti
e a gylléseken megfogalmazott kéréseket eljuttatjak az iskola vezetéséhez
e aziskolai (szabad) termeket hasznalhatjak
e miikddési forrasukat minden évben az intézmény biztositja
e hasznaljak az iskolaradiot, kartéritési kotelezettség mellett
e didkprogramokat szerveznek (az ehhez sziikséges technikai vagy egyéb eszkdzoket,
elére egyeztetés utan hasznalhatjak)
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23. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1-1 példanya nyomtatott formaban hozzaférhet6 az iskola
fenntartojanal, az iskola titkarsagan, illetve a honlapon a

szignum.hu — hivatalos — kozzétételi lista itvonalon.

A Szignum Kéttannyelvii Egyhazi Altalanos Iskola SZMSZének eredeti valtozatat az
intézmény nevelGtestiilete a 2020. augusztus 24-én megtartott értekezletén 100%-0s
szavazatarannyal elfogadta.

Az SZMSZ utols6 modositasanak idépontja: 2025. janius 30.
A modositott SZMSZ életbe 1épésének id6épontja: 2025. szeptember 1.

Elfogadta:

NevelStestiilet!
igazgato
Maké, 2025. janius 30.

Véleményezte:

DOK
képviseld
Mako, 2025. junius 30.

Véleményezte:

SZK
képviseld
Mako, 2025. junius 30.

Jovahagyta:
a fenntart6 képviseldje

Budapest, 2025. ...

1 Jelenléti iv
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