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1 BEVEZETES

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi. CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet eléirasainak megfelelden a Rackevei Ady Endre Gimnazium 2300 Rackeve Kossuth
Lajos u. 82-84) bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSz) hatarozza meg.

1.1. Az SzMSz célja, tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat az Iskola 0sszehangolt miikodését, valamint belsé és
kiils6 kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2.  Jogszabalyi hattér

A SzMSz szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

* aNemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi. CXC. toérvény (tovabbiakban Nkt, 25.§)

e a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban Rendelet, 4.§, 87.§, 118.§,

130.§, 168.§, 188.§)

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet (24.§, 26.§, 5. melléklet 2. bek.)

» Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

* 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl 3.§

e 2011. évi CXII torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol szo6lo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasardl —

* 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol —

* 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1y életpalydjarol szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol —

* A nevelés-oktatasi intézményekben a tiltott €s a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl,
valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairdl sz616 145/2024. (VIILS8)
Korm. rendelet —

+ 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

1.3. Az SzMSz hatalya

Az SzMSz hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SzMSz elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

1.4. Az SzMSz értelmezésében hasznalt fogalmak

Iskola: Rackevei Ady Endre Gimnazium
Tankertilet: Szigetszentmikldsi Tankertileti Kézpont
Fenntarto: Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont
Tulajdonos Rackeve Varos Onkorméanyzata
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2. INTEZMENYI ALAPADATOK

A Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont altal 2018. napjan kiadott szakmai
alapdokumentum alapjan

2.1. Megnevezései

Hivatalos neve: Rackevei Ady Endre Gimnazium
Rovid neve: RADYG

2.2. Feladatellatasi helyei

Székhelye: 2300 Rackeve, Kossuth L. u. 82-84

2.3. Alapit6 és a fenntarto neve és székhelye

Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja:  emberi eréforrdsok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto neve: Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont

Fenntart6 székhelye: 2310 Szigetszentmiklos ATI-Sziget Ipari Park 1/a 1l.em.
Tankeriileti azonosito: PD 0201

2.4. Tipusa:

koz0s igazgatasu koznevelési intézmény

2.5. OM azonosito:

032554

2.6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

2300 Rackeve Kossuth Lajos u. 82-84.

gimndziumi nevelés-oktatas

nappali rendszer( iskolai oktatas;

évfolyamok: négy, hat;

nyelvi elokészitd

egyéb koznevelési foglalkozés

iskola maximalis létszama: 500 {6

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

sportcélu feladat

. funkciondlis egység

» funkcionalis egység jellege: tornaterem, kondicionalo terem, nemek szerinti 61t6zok,
mosdok (tulajdonossal kozosen)
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2.7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és
hasznalat joga

2300 Rackeve Kossuth Lajos u. 82-84
* Helyrajzi szama: 50
« Hasznos alapteriilete: 5000 m?
* Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
* Fenntarto jogkore:  vagyonkezeldi jog

2.8. Vallalkozasi tevékenység

» Villalkozasi tevékenységet nem folytathat

3. SZERVEZETI FELEPITES

Szigetszentmiklési
Tankertleti Kézpont

lgazgato

Intézményi Tanacs

Iskolaszék
Igazgatéhelyettesek Diakénkormanyzat

Konyvtarostanar
NOKS Technikai dolgozok
Rendszergazda M \cVelctestilet (porta, karbantart,
laborans takaritok)




3.1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
3.1.1. Vezetok, vezetoség
3.1.1.1 Az intézmény vezetije az intézmeényvezeto.

Az oktatasért felelés miniszter, palyazat Gtjan, a nevel6testiilet véleményének kikérésével
hatarozott idore bizza meg.

Az igazgato jogkorét Nkt, valamint a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont SZMSz-e
szabalyozza.
Az Nkt szerint:

69. § (1) A koznevelési intézmény vezetdije

a) felel az intézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért, fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal vald
kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével
— az intézmény gazdalkodaséért,

b) onalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

C) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly, kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem
utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetije
a) felel a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséeért,

C) aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéseéért €s ellendrzéseéért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi

¢s targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeséért,

f) gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a

gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddod

feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziilo1 szervezetekkel valo megfeleld
egylittmiikodésért,

I)a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J)a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséert,

K) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.



A Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont SzZMSz-e szerint:
(2) A koznevelési intézmény vezetbje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi
és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhazott munkaltatéi jogot a koznevelési
intézmény kézalkalmazottai felett. Munkaltat6i joga kiterjed kiilondsen
a) akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasanak kiadésara,
b) a munkaid6-beosztas (munkarend) megéllapitaséra,
¢) anapi feladatok meghatarozasara,
d) a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,
e) amunkakozi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihendnap, a heti pihendidé engedélyezésére,
f) arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,
g) aszabadség kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,
(3) A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartasdval — javaslatot tesz a koételezettségvallalassal jaré munkaéltatéi doéntések meghozataléra,
kiilénosen:
a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
létesitésére, megsziintetésére,
b) az intézményvezeté kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adéséra,
visszavonasara,
c) a foglalkoztatottak kitiintetésére,
d) anyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatésara,
€) az 6raadoi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

f) koznevelési  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmaziséra,  keresetkiegészitésének
megallapitaséra
g) a potlékok differencidlasara.
(4) A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendid6 nyilvantartasanak vezetéséért.

(5) Az intézményvezeto kiiléndsen:

a) a jogszabalyoknak ¢és a szakmai kdvetelményeknek megfelelen vezeti a szakmailag 6nalld
koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagogiai és adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

b) dont minden olyan, a koznevelési intézmény mikddésével, feladatellatasaval kapesolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal méas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény
jogi személyiségébdl fakado dontési korébe tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikddésével
osszefliggésben az intézményen belilli programok zavartalansdgaért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonségaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansigaért, a
tanulok és az alkalmazottak biztonsdgaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével kertil sor,

d) szervezi és ellendrzi a kiznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program, szervezeti
és miikodési szabdlyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a kéznevelési
intézmény pedagodgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének
beszerzésérol,

f) elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a kdznevelési intézményben
foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatdi dontések iratait,

g) a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esd — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtasa sordn intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgaténal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerii muikodéséhez olyan
ddntésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

i) felel azért, hogy az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kéznevelési
informaciés rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenck az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntartoi intézkedés szerint az intézmény tevékenységeérol készitett atfogd beszamolo,



i)

k)

)

m)

évente, illetve a Kdzpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kdzpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankeriileti igazgat6 altal meghatérozott rendben adatot szolgaltat, és minden év jinius 30-ig
irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgaté részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

véleményezi a tankeriileti igazgatd hatdskdrébe tartozd — a kdznevelési intézményt, illetve az
intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozdan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

teljesiti a tankerilleti igazgaté altal kért adatszolgaltatdst (jogszabdly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kitelezben szerepld adat az intézményvezetttdl akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyzd adat pdtlasat célozza).

(6) Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az iigyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket
jogszabély hatdroz meg szdmara.

(7) A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérol és részletes szabilyairdl a kéznevelési
intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata és a kozalkalmazott, illetve a munkavallalé munkakéri
leirasa rendelkezik.

(8) Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabdlyzatban meghatarozott feladat- és
hataskdrében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal,
sziilokkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkrébe tartozod
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogdt a koznevelési
intézmény kdzalkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovédbb nem ruhdzhato. A
koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatirozza meg a vezetdk kozotti
feladatmegosztéast, valamint a kiadméanyozési rendet.

(9) A kiznevelési intézmény képviseletére a hatdskorébe tartozé ligyekben az intézményvezetd jogosult.

h) az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtasa sordan intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgaténal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerii mikodéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van szilikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdznevelési

informaciés rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenck az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntartoi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol készitett atfogo beszamolo,

i)

3.1.1.2 Az igazgato irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét az
igazgatohelyettesek segitik.

Az intézményvezet6t 5 napot meghalado akadalyoztatasa esetén az 1. helyettes helyettesiti. A

tovabbi helyettesitési lanc: 2. helyettes —a tantestiilet korabban vezetd helyettesi megbizast

elldto tagjai, aktudalis jelenlét szerint .

5 munkanapon beliili akadalyoztatas esetén az igazgatdhelyettesek az iigyeleti beosztds szerint
helyettesitik a vezetdt, de az intézményre hosszutavon kihaté intézkedéseket nem hozhatnak
(pl. munkaviszony létesitése és megsziintetése, szerzodéskotések stb.), és pénziigyi dontést
nem hozhatnak.

Az igazgatohelyettesek feladatkore, hataskdre, helyettesitési rendje és feleldsségi rendszere:
(Munkak®ori leirasuk kiilon dokumentumban)

Az 1. helyettes f6bb feladatai és felel6sségei:

* taniigy-igazgatasi feladatok, dokumentumok kezelése;

» adatszolgaltatas a Tankertiilet részére;

e ¢éves beszamolo6 készitése a feladatkorébe tartozo teriileteken a Tankertilet részére;

» tantargyfelosztas, drarend, tulora, helyettesitések, ligyelet;

» azérettségi, felvételi és atvételi vizsgdk szervezése;

* amunkakozosségekkel kapcsolatos kérdések;

* arendszergazda iranyitasa és ellenérzése (igazgatoval kdzosen);

* osztalyozo- és javitovizsgak szervezése;

* Az intézményvezeto irasbeli megbizasa alapjan, annak tavollétében alairasi jogot
gyakorol; tovabbi helyettesitési lanc. - megbizas alapjan — 2. helyettes
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A 2. helyettes f6bb feladatai és feleldsségei.:

* amunkaterv gondozésa, informécio nyujtas a honlap felg,;

* palyazatok figyelése, koordinalasa,

» adatszolgéltatas a feladatkorébe tartozo teriileteken a Tankertilet részére;

* éves beszamolo készitése a feladatkorébe tartozo teriileteken a Tankertilet részére;

» aversenyekkel kapcsolatos feladatok;

* anagy rendezvények feliigyelete (pl. oktober 23., marcius 15., tanévnyito, tanévzaro,
szalagavato, ballagés);

* részvétel az érettségi, felvételi és atvételi vizsgak szervezésében;

* Onértékelési feladatok koordinalasa;

* adatszolgaltatas a feladatkorébe tartozo teriileteken a Tankertlet részére;

+ aDOK segitése;

* akozosségi szolgalat szervezése;

* koordindlja a iskolai szocidlis segitd tevékenységet a gyermekjoléti szolgalattal

* Az intézményvezeto irasbeli megbizasa alapjan, annak tavollétében aldirasi jogot
gvakorol; tovabbi helyettesitési lanc. - megbizads alapjan

3.1.2. Gazdalkodasi feladatok

A gazdalkodasi feladatokat a fenntartd Szigetszentmikldsi Tankeriilet végzi
Az Iskolaban a portai szolgalatot, a folyamatos takaritast és a napi karbantartési feladatokat az

iskola technikai dolgozdi végzik az Igazgaté iranyitasa mellett.

A fozékonyha a Rackevei Varosgazdalkodasi Iroda szervezeti egységében, a Tankeriilettel
kotott szerzddésben szabalyozott modon az iskolatdl elkiiloniilten miikddik. Az iskola
ebédlojét a feladatdnak elvégzéséhez sziikséges mértékben hasznalja.

A torna- kondicinal6 termet valamint az ezeket kiszolgald helyiségeket szorgalmi idoben az
iskola 16.00-ig hasznalja, a Tankeriilettel kotott szerzodésben szabalyozott modon.

3.1.3. A pedagogusok kozosségei
3.1.3.1 Nevelotestiilet

Az iskola legf6bb szakmai szerve a neveldtestiilet.
A nevel6testiilet az iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az

intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozé szerve.
A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja.

A pedagogus alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa. Ezzel
osszefiiggésben — a Nkt. 62.§-val osszhangban — kotelessége, hogy:

* neveld—oktatd munkajahoz tantervi programot készitsen, illetve valasszon,
tanmenetet készitsen, tankonyvet, taneszkozt valasszon;

* neveld és oktato tevékenységében érvényesitse az Iskola értékrendjét, hagyomanyait, ennek
megfelelden tartsa tiszteletben a tanuld emberi méltosagat és jogait, az ismereteket
targyilagosan ¢€s tobboldaluan kozvetitse, és ezek elsajatitasardl gy6z6djon meg;

* neveld és oktato tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodésének litemét, ha a tanuld képessége, szorgalma és szandéka alapjan
lehetséges vagy amennyiben a tanuld igényli, készitse fel emelt szintii érettségi vizsgara,
illetve versenyekre;

» aPedagogiai Programban foglaltak szerint folyamatosan mindsitse a tanulok tanulményi
elomenetelét;

* adja at a tanuldk részére az egészségiik, testi épségilik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket; ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, akkor a szlikséges intézkedéseket tegye meg;
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* legyen kezdeményezo a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;

* kisérje figyelemmel tanitvanyai egészségi allapotat;

* segitse eld a tanulmanyi tekintetben hatranyos helyzetben 1évé tanitvanyanak
tantargyi felzarkoztatasat tanulotarsaihoz;

* rendszeresen tajékoztassa a sziiloket és a tanulokat az oket érintd kérdésekrol,
valtozasokrol; ha a tanul6 jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek, akkor a sziil6t figyelmeztesse;

* asziild és a tanuld javaslatait mérlegelje, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

* részt vegyen az iskolai rendezvények, programok eldkészitésében, lebonyolitasaban,
az iskolai hagyomanyok apolasaban;

» aziskolai kotelezé értekezleteken és rendezvényeken vegyen részt (amirdl csak az
intézményvezetd tudtaval €s engedélyével hianyozhat);

» ¢vi két alkalommal fogadodran vegyen részt.

* szorgalmi idOben az iskolai Kréta feliileten minden honap 5. napjaig az el6z6 honapra
vonatkoz6 adminisztraciot (naplo- érdemjegybeiras)

. elvégzi a TER rendszer ravonatkozd adminisztracidjat az igazgaté Gtmutatdsa minden

tanév szeptember 30. napjaig foltolti egyéni teljesitménycéljait a KRETA rendszerbe.



A pedagégust munkakorével osszefiiggésben — a Nkt. 63.§-val 6sszhangban — megilleti az

aj

0g, hogy
a nevelési, illetve a pedagogiai program alapjan az elsajatitand6 ismereteket, a
tananyagot meghatarozza, a nevelési és tanitadsi modszereit megvalassza;
a helyi tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszkdzoket;
hozzajusson a munkajahoz sziikséges anyagokhoz, eszk6zokhoz,
dokumentumokhoz, informaciokhoz;
a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, az értékelésben; gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban;
szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regiondlis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban;
személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék;
az Iskolanak a magyar kdznevelési rendszerben elfoglalt szerepének megfeleléen —
megszerezze a pedagdgusok mindsitési rendszerében a ra vonatkozo6 kovetkez6 fokozatot,
illetve az altala elérhetd legmagasabb fokozatot.

A neveldtestiilet dontési jogkorét a Knt, 70.§ szabalyozza:

70.§ (2) A nevelotestiilet

a) a pedagdgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszdmolok elfogadéasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelétestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

J) az intézményvezetdi palyazathot készitett vezetési programmal 6sszefiiggd
szakmai vélemény tartalmarol,
K) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és szotobbséggel hozza, beleértve az irasbeli szavazést is. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelGtestiilet dontése akkor hatarozatképes, ha a neveldtestiilet tagjainak fele és egy f6 jelen
van. A dontést a jelenlévok 50%-a és egy fo szavazata jelenti. A nevelbtestiileti értekezletek
idépontjat az éves munkaterv hatdrozza meg, a jelenlét kotelezd. Rendkiviili értekezlet csak
indokolt esetben hivhato 0ssze. Minden dontést hozo értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

10



A nevelotestiilet tagjai véleményt nyilvanithatnak vagy javaslatot tehetnek az iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

* akoltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre alld pénzeszkdzok felhasznalasara,
a Fenntarto altal tett tervjavaslattal kapcsolatban;

» aFenntarto altal készitett beruhazasi ¢és fejlesztési tervjavaslattal kapcsolatban;

» aziskolai felvétel rendjének ¢€s a felvételi kovetelmények meghatdrozasédhoz;

* atantargyfelosztas elfogadasa eldtt;

* azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

* azigazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott;

* egyéb, jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére tagjaibodl — meghatarozott idore
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre. A bizottsag munkajarél a nevel6testiiletnek koteles
beszamolni.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek egy részét atruhdazhatja
a tagjaibol alkotott k6zosségekre

Ezek a bizottsagok a kovetkezok:
Az egy osztalyban tanito pedagogusok kozossége:

Az 7-12. ¢évfolyamon az egy osztalyban tanitdé pedagégusok alkotjak. E testiilet munkajat az
osztalyfonok fogja Ossze. Félévente értékelik a tanulok magatartdsat, szorgalmat és
tanulmanyi elomenetelét. A kezdd és befejezd évfolyamokon ( 7, 9., 12.) sziikség esetén a
beilleszkedést, ill. a beiskolazast segitd megbeszélést tartanak. Az egy osztalyban tanitd
pedagogusok értekezleteinek hatarozatair6l, tanulsagairdl az iskolavezetés a kovetkezd
neveldtestiileti értekezleten beszamol.

Fegyelmi bizottsag:

A nevelGtestiilet a tanulok fegyelmi ligyeinek kivizsgéalasara és a fegyelmi eljaras eldzetes
lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hozhat létre. A fegyelmi bizottsag tagjai: a felelds
igazgatohelyettes, a tanuld osztalyfonoke, a diakonkormanyzatot segit tandr, valamint a
tanulo osztalydban tanitd tanarok koziil két, a neveldtestiilet altal megvalasztott pedagdgus.

3.1.3.3 A munkakozosségek

A munkako6z0sség az azonos szakmai tevékenységet folytatd pedagogusok szakmai szervezete.
A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsaban.

Alaptevékenységiik:

* az oktatas-nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangoldsa, a szakmai szinvonal biztositasa;

* az éves szakmai ellendrzési terv elkészitése, a szakmai ellenérzések megszervezése, a
pedagogusok mindsitésének tamogatasa, onértékelésének koordinalésa;

* ahelyi tanterv keretei kozott szakmai kovetelményrendszer kidolgozésa, az oktatashoz
szlikséges taneszkozok €s tanitasi segédeszkozok jegyzékének Osszeallitasa;

* amunkakozOsség tagjainak iskolarendszerti és iskolarendszeren kiviili tovabbtanulasi
tervének elkészitése;
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* apalyakezdd, valamint az j alkalmazast pedagdgusok szakmai munkéjanak

segitése, figyelemmel kisérése, mentoralésa;
» sziikség szerint a méréses vizsgalatok rendjének meghatarozasa a tantargyi értékelésben;
» aszakmai szempontbdl fontosnak itélt versenyek kivalasztasa a lehetéségek koziil.

Az iskolaban a kovetkezo munkakozosségek mitkodnek:
e Matematika,
e Humaéan
e Reil
e ldegen nyelv
e Osztalyfénoki
e TER

A munkak6zdsség minimalis 1étszama 5 f6. A munkakozdsséget a munkakdzosség-vezeto
iranyitja és képviseli. A munkakdzosség-vezetd dijazasat a mindenkori pénziigyi eldirasok
szabalyozzak.

A munkakozosség vezetojének feladatai:

* Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zsség éves programjat;

* javaslatot tesz az iskola munkatervére;

* iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelés a munkak6zosség szakmai munkajaért;

» szaktargyi értekezleteket tart, sziikség szerint részt vesz a vezetdi értekezleteken

* véleményezi a munkakdzosség tagjainak tantargyi programjait (tanmeneteit)
¢és Osszehangolja azokat;

* javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasara, a tanfeliigyeleti
eljaras keretében interjut ad a pedagdgus munkdjarol;

» képviseli a munkakdzosség véleményét; gondoskodik az igazgatd €s az
igazgatohelyettesek dontéseinek, javaslatainak a munkakzosséggel vald
megismertetésérol, azok végrehajtdsarol munkakozosségi szinten;

* atanév végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a
munkakdzdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara;

* javaslatot tesz a munkak6z0sség szemléltetd és oktatasi segédeszkoz-allomanyanak
fejlesztésére.

A munkakozdsség vezetdjének munkdjat a munkamegosztas szerinti igazgatohelyettes

kozvetleniil irdnyitja, aki biztositja a munkakozdsség ¢€s az iskolavezetés kozotti

kapcsolatot. A munkakozdsség vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg a munkakozosség
véleményének kikérésével.
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3.1.3.4 Iskolai konyvtaros-tanar

Az iskolai konyvtaros-tanar a nevelés-oktatassal lekotott oraszam keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat. Konyvtari orakat tart sziikség szerint a tanitasi id6 alatt. Az iskolai
konyvtaros-tanar teljes munkaidejének tobbi része a munkahelyen végzett konyvtari munkéra
(az 4lloméany gyarapitasara, gondozasara, konyvtari kutatomunkara), az iskolai
kapcsolattartasra és a munkahelyen kiviil végzett el6készitd tevékenységre, konyvtari
kapcsolatépitésre,  allomanygyarapitasra  szolgal. = (Munkakorének — leirdsa  kiilon
dokumentumban talalhato.)

A neveldtestiilet feladatkiorébol egyéni megbizdas alapjan végzett oktato-nevelé munkaval
Osszefliggd feladatok

Osztalyfonok

Az osztalyfonoki munkakorben a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

* az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, a
személyiségfejlodés tényezoit figyelembe veszi;

» koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkéjat, és sziikség szerint
latogatja az oraikat;

» aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségével, az osztalyt tanitd
tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (a a
gyogytestnevelovel, gyermekvédelmi feleldssel, a gyamiigyi munkatarssal);

» figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére;

* mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat; mindsitési javaslatat az egy osztalyban tanito
tanarok értekezlete elé terjeszti;

* sziildi értekezletet, fogaddorat tart, a digitalis naplo utjan rendszeresen tajékoztatja
a szliloket a tanulok magatartdsarol, tanulmanyi eldmenetelérdl;
félévi és év végi statisztikai adatokat szolgaltat; elvégzi a tovabbtanulassal kapcsolatos

adminisztraciot; nyilvantartja a kozosségi szolgalat keretében teljesitett tanuloi 6raszamokat;

» az osztaly egészét érintd programok szervezésében és megvaldsitasaban feleldsséggel
Vesz részt;

 sajat hataskorében — indokolt esetben — évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanul6janak; igazolja a gyerekek hianyzasat; az igazolatlan mulasztasokrél a digitalis
naplon keresztiil értesiti a sziiloket a jogszabalyban eldirt esetekben;

* tanitvanyait rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,;

» az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére,
segélyezésére;

* részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel, a
kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményesseégeét.

A diakonkormanyzatot segito tanar

* A didkdnkorményzat tevékenységét egy iskolai segitd tanar — akit a didkdnkormanyzat
ajanl erre a feladatra az igazgatonak — tamogatja €s fogja 6ssze. Diakonkormanyzati
javaslat hidnyaban a segit0 tanart az igazgat6 jeldli ki. A didkonkormanyzat az e
pedagogus tamogatasaval és kozremiikddésével is érvényesitheti jogait, és fordulhat az
1skola 1gazgat03ahoz (Ennek hidnyaban a feladattal megbizott igazgatohelyettes latja el
RikBisd gty aat SEMSHE i idmidenda bk o raxi llist yet tg ookt dss algad ial 6

. Szukseghez kepest legalabb havonta egy alkalommal részletes targyalést folytat a
diakonkormanyzat vezetdjével.
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* Megszervezi az igazgat6 altal a tanuloifjisdgnak az iskola helyzetérdl szolo éves
tajekoztatot.

3.1.3.6 A4 tanulok kozosségei

A didkkorok és a diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi k6zos tevékenységiik megszervezésére - a Hazirendben meghatarozottak
szerint - diakkoroket hozhatnak 1étre.
Kévéhaz,PDL, Miihely folyoirat

Az osztalykozosség

Az egy osztalyba beirt tanulok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség diakjai —a
csoportbontasban tanitott 6rak kivételével — a tanorakat az drarend szerint kozdsen latogatjak.
Az osztalykozosség az intézmény legkisebb tanuloi kozossége. Az osztalykdzosség

* megvalasztja az osztaly didkonkormanyzatanak tagjait,

+ kuldottet delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetéségébe.

3.1.3.7 A sziiloi szervezetek

A sziildk meghatarozott jogainak érvényesitésére, a kotelességiik teljesitéséhez osztaly
szinten sziil6i munkakozosséget hozhatnak 1étre.sziil6i szervezet jogositvanyai

Egyetértési jogot gyakorolnak

» a fakultativ targyak meghatarozasaban;
* akiranduldsok megszervezésében
» ¢és minden anyagi terhet jelentd feladat meghatarozéasaban.

Véleményezési jogot gyakorolnak

* szakmai dokumentumok, munkatervek, beszamolok készitésében;
* atanitas nélkiili munkanapok meghatarozasaban;

* aszabadidds programok Gsszeallitasaban;

» akoltségtéritéses szolgaltatasok kivalasztasaban.

A sziil61 szervezet dont sajat szervezeti €¢s miikodési rendjérdl, képviseletérol.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziiloi
munkakozdsségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztott SzMK-elndk
vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjdk el az iskola vezetdségéhez (az igazgatohoz,
illetve az illetékes igazgatohelyetteshez).

Az Iskolaszék és az Intézményi Tanacs kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

Az Iskolaszék és az Intézményi Tanacs vezetdje tanévenként legalabb két alkalommal hivja
Ossze, ahol az igazgatd tdjékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl; a
Vilasztmany itt élhet szervezetten véleményezési és egyetértési jogaval.

Az iskola gondoskodik a sziil61 szervezetek miitkodésének feltételeirdl.
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3.1.3.8 4 neveld-oktato munkat kézvetleniil segitd, nem pedagogus beosztasu dolgozok
Iskolatitkar

Az igazgato kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett dolgozik.

Feladata: A tanligyi adminisztracidos feladatok elvégzése. (Munkakori leirdsa kiilon
dokumentumban talalhato.)

Adminisztrator(egyiitt a laborans munkakérrel)

Feladata egyéb adminisztraciés feladatok elvégzése. (Munkakori leirasa  kiilon
dokumentumban taldlhato.)

Rendszergazda

Az igazgatdé kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett dolgozik. Munkakori leirasa kiilon
dokumentumban olvashato.

Feladata:
» azinformatikai rendszer folyamatos miikodésének biztositasa;
» az informatikai rendszerrel kapcsolatos fejlesztések el6készités €és lebonyolitasa;

Kiemelt fontossagu feladata a tudomasukra jutott hivatali és a személyiségi jogokat érinto
titkok megorzése.

Laborans (egyiitt az adminisztrator munkakorrel)

igazgatd a laborans munkavégzésével kapcsolatos utasitasi jogot atruhdzza a redl
munkakozdsség vezetdjére.

Feladata: a kémia és bioldgia 6rdk, valamint a szakmai szolgaltatas kiszolgalasa. Munkakori
leirasa kiilon dokumentumban talalhato.
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3.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

Az intézmény, kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartds rendszere, formai: a kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
iskolagytilések, nyilt napok, tanacskozasok, fogaddorak. Az intézmény kozdsségeinek
kapcsolattartasdban a rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

3.2.1. A vezetok és alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartdas formadi és rendje

A nevelotestiilet egészének véleménynyilvanitasat vagy dontését igényld kérdésekrol
értekezleteket tart.

A munkakozosségek és a vezetok kozotti kapcsolattartds a munkakdzosségvezetokon
keresztiil torténik a 3.1.1.2 pontnak megfeleléen

Az iskolavezetés heti rendszerességgel tartott értekezletein — sziikség esetén, illetve valamely
feladattal Osszefiiggésben — beszamoltatja valamely kdzosség vezetdjét, vagy tagjat.

A Fenntartoval, valamint a tulajdonossal valo kapcsolattartas az igazgaté feladata, aki egyes —
a helyettesei feladatkorébe tartozo - feladatok ellatasat atruhazza az  abban kompetens
vezetore.

3.2.2. A digkonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartdas formdi és rendje

Az igazgato, illetve a Diakdonkormanyzat munkajat segitd igazgatohelyettes rendszeres

kapcsolatot tart a DOK elnokével.

Az igazgatd negyedévente megbesz¢lést tart a Didkonkormanyzat elndkével.

A didk- ODK gytiléseken az iskolavezetés képviselteti magat.

A DOK szamara az internet hozzaférést, sajat webtdrhelyet, fénymasolasi lehetéséget az

Iskola biztositja.

A DOK miikddéséhez — amennyiben rendelkezésre all koltségvetési timogatds —, azt az éves
munkaterviikben rogzitett célokra, munkatervben rogzitett ilitemezés szerint kapjdk meg,
annak felhasznalasdval eldre meghatdrozott iddben ¢és moddon kotelesek elszamolni.
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3.2.3. Az iskola és a sziiloi szervezet (sziilok kozossége) kozotti kapcsolattartds
formdja

Az intézmény és a sziil6i szervezet tevékenységét az igazgatod fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszere, formai a kiilonbozd értekezletek és fogadoorak. Az intézmény kozodsségeinek
kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét idOpontokat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

Ertekezletek, fogadéordik

Az osztalyok sziiloi MUnkakozossége szamara az osztalysziiléi értekezletet az osztalyfonok
tartja. Az osztalysziiléi értekezletet évente két alkalommal, szeptemberben ¢és februarban
tartjuk.

A sziilok a tanév rendjérol, feladatairdl a szeptemberi sziildi €rtekezleten kapnak tajékoztatast.

A leendd hetedik, ill. kilencedik évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton vagy a honlapon
keresztiil tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6zo elsé dsszevont sziiloi értekezletrol.

Sziikség esetén rendkiviili sziildi értekezletet tartunk. Rendkiviili sziildi értekezletet az
osztalyfonok és a sziil6i munkakozdsség elndke hivhat ossze.

Az iskola valamennyi pedagogusa évente két alkalommal egy idépontban délutani kozos

rr__r

szaktanari fogaddorat ta

Sziikség esetén a pedagogus €s a sziild egyezteti a rendkiviili taldlkozas id6pontjat.

Az igazgatosag tagjait, eldzetes bejelentkezés utan, munkanapokon barmikor fel lehet
keresni

Tajékoztatas az elémenetelrdl

A tanuld iskolai teljesitményére, munkajara, magatartdsara vonatkoz6 valamennyi adat és
dokumentum kezelése - ha jogszabaly nem tiltja -, nyilvanos.

Az oktatéassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot (haladasi és osztalyozo6 naplok, tandran
kiviili tevékenységek napldja, tanuldk ellendrzdje) az elektronikus iskolai adminisztracios
rendszerben végezziik: KRETA.

Az iskolai adminisztraciés rendszer hozzaférhet0 mindenki szamara, aki iskolankkal
jogviszonyban van (pedagdgus, adminisztrativ dolgozo, tanuldk ¢€s sziileik). A hozzaférés
teriileteit illetékesség szerint korlatoztuk. A pedagdgusok hozzaférnek az altaluk tanitott
tanulok haladasi és osztalyozonaplojdhoz, az osztalyfonok az osztalya tanuldinak adataihoz €s
hidnyzasanak dokumentéldsdhoz, a tanulok és sziileik pedig a tanuld sajat adataihoz, illetve
sajat haladasi naplojahoz €s osztalyozo rovatahoz. A hozzaférés jelszoval biztositott. A sziilok
a tanév elején kapnak hozzaférést a tanuld tudtdval. A hozzaférés modjat a Hazirend
szabalyozza.

A rendszer milkddtetéséért az iskola oktatasi tligyeivel foglalkozo 1. sz. igazgatohelyettes
felelds.

Tanév végén az elektronikus formaban tarolt adatokat — amennyiben jogszabaly eldirja —
kinyomtatjuk (haladasi és osztalyozd naplok), és a naplokezelés szabalyainak megfeleléen
kezeljiik. Ha nem, elektronikusan taroljuk.
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3.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.3.1. Pedagogusok és a tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas formai:

* napi munkakapcsolat a tanérdkon;

* tanoran kiviili munkakapcsolat (pl. versenyre valo felkészités) szakmai foglalkozasokon,
» szakkorokon, egyéni foglalkozasokon, kulturalis programokon.

A tandrakon kiviili kulturalis programokon a pedagogus testiilet tagjai — az iskolavezetés vagy
a diakkozosségek kérésére — a szervezésben, feliigyeletben is segitenek.

3.3.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje
Valamennyi pedagdgus tagja egy vagy tobb szakmai munkakdzosségnek.

A testiileti dontést vagy véleménynyilvanitast igényld kérdésekrdl elészor a munkakozosség-
vezetok kozossége folytat vitdt. A munkakozosség-vezetdk értekezletének Osszehivasat az
igazgato, igazgatohelyettesek, vagy barmely munkak6zosség-vezetd kezdeményezheti.
Minden olyan dontést, amely tobb tantdrgy tanitdsi modszereit, feltételeit érinti, illetve
minden ,tantargykozi” feladat tervezését, megoldasat (pl. felvételi, palyazatok, oratervek,
tantervek Osszehangoldsa, versenyek, vizsgdk) az <érintett munkakdzosségek — kozos
munkako6zosségi értekezleten — megvitatjak, és véleményiiket nyilvanossagra hozzak.

3.3.3. Pedagogusok kozosségei és a sziiloi szervezetek kozotti kapcsolattartas
rendje
A nevel6testiilet évente két alkalommal k6zos délutani szaktanari fogadoorat tart.

A sziildk kozosségei — képviseldiken keresztiil, vagy egyénileg — fogaddorajukon
kérdéseikkel, problémaikkal felkereshetik a pedagdgusokat, illetve, ha a probléma olyan
jellegti, a pedagogus testiiletek vezetdit.

Az iskola honlapjan valamennyi pedagogusunk elérhetdsége (elektronikus levélcime) is
olvashato.

A sziilok kozosségeinek képviseldi az elektronikus levélben feltett kérdéseikre, észrevételeikre
—ugyanugy, mint az irdsos beadvanyokra — vélaszt kapnak, a tématol fiiggden irasban vagy
szoban. Ennek hatéridejét és modjat a Hazirend szabalyozza.
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3.4. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolat elsddleges kiilsd kapcsolata a Fenntartohoz éa a tulajdonos 6nkormanyzathoz fiizi.
Ezek az intézményvezet6 jogkorébe tartoznak

Amennyiben az osztalyban tanit6 pedagdgusok, a gyermekvédelmi felelés egybehangzé
véleménye alapjan valamely gyermeket, tanulot veszélyeztet okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem lehet megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, illetve a tanuldkozosség védelme
érdekében indokolt, segitségkérés cé€ljabol, a gyermekjoléti szolgalattal, (illetve az
oktatasligyi kozvetitdi szolgalattal, ha tovabbi intézkedésre van sziikség ajarasi
gyambhivatallal) is felvessziik a kapcsolatot.

Az Iskola kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatast biztosito szervezettel.

A fentieken kiviil az iskola kapcsolatot tart:

* atankertlet oktatasi intézményeivel

* azon telepiilési onkormanyzatokkal és intézményeikkel, ahonnan tanul6 érkezik

» iskolaval egylittmlikodési megallapodast kotott iskolakkal, IKSZben érintett
szervezetekkel

* egyéb oktatasi, kulturdlis, tudomanyos intézményekkel;

» az iskolaval didkcsere-kapcsolatban 1évd, illetve kiilonb6zd nemzetkdzi projekteken az
iskolaval, vagy annak egyes pedagdgusaival egyiitt dolgoz6 kiilfoldi iskolakkal
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4. AMUKODES RENDJE

4.1. Az intézmény miikodési rendje

4.1.1. Az épiilet nyitva tartasanak rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésObb 21 oraig tart nyitva.

Az iskola a tanitési sziinetekben a tanév helyi rendjében meghatarozott tigyeleti

rend szerint tart nyitva.

Az intézménybe érkez6 személyek, a fobejaraton Iéphetnek be, illetve tivozhatnak.

A kiils6 udvari kapukat zarva kell tartani; felelds a portaszolgalat.

A tanuldk a portaszolgalatot teljesitOk kérésére kotelesek a didkigazolvanyukkal igazolni
magukat.

A tanul¢ tanitasi ido alatt csak az osztalyfonoke (az 6 tavollétében: az osztalyfonok-
helyettes vagy egy iskolavezetd) engedélyével, hagyhatja el az iskola épiiletét,

Az iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét az iskolai Hazirend hatarozza meg.

A sziil6k, hozzatartozok eldzetes idopont egyeztetés és bejelentkezés utan 1éphetnek be az
épiiletbe. A sziilok a portaszolgalat kérésére személyi igazolvany felmutatasaval kotelesek
igazolni magukat.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, valamint a sziilok az iskola
auldjaban kotelesek varakozni ligyintézésiik kezdetéig.

4.1.2. Az iskolaépiilet haszndlata

Minden osztély sajat tanteremmel rendelkezik.
A felnétt dolgozok munkahelyei:

o tanari szoba;

o amunkakozOsségi szertarak;

o azigazgatdi, igazgatohelyettesi, titkarsagi irodak;

o miihely;

o porta.
Ko6z06s hasznalatu helyiség: a folyosok, az ebédld, a konyvtar és az aula .
Az iskola minden dolgozdja, az intézményben dolgozé alkalmazott, valamint az
iskola minden tanuloja felelds

o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;

o az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért;

o az energia-felhasznalas teriiletén valo takarékoskodasért;

o atliz és a baleset megeldzéséért, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus engedélyével
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan a tanul6 csak engedélyezett és szervezett foglalkozas
keretében tartozkodhat az iskolaban.
A tanoran kiviili foglalkozasokat és rendezvényeket a programot szervezd pedagogusnak
az igazgatosagnak (legalabb egy héttel korabban) be kell jelentenie, kiilondsen a
felmeriild a terem- €s eszkdzigényt
Az iskola épiiletében, és annak kornyékén — jogszabalyoknak megfeleléen — tilos a
dohanyzés, az alkoholfogyasztas, valamint a tudatmodosité szerek hasznélata. Ez az
iskola altal mas helyszinen szervezett rendezvények (pl. osztalykiranduldsok) helyszinére
is vonatkozik.
Az iskola épiiletében és kdrnyezetében egészségkarositd szerek hasznalata tilos. Az
oktatashoz sziikséges veszélyes anyagok hasznalatanal szigoruan be kell tartani az
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egészségvédelmi eldirdsokat. Szeszesital, dohanyaru, valamint tudatmodosito szerek
arusitasa az iskolai rendezvényeken tilos.

* Az iskola teriiletén tigynoki tevékenységhez igazgatoi engedély sziikséges. Az iskola
teriiletén plakatok elhelyezése csak igazgatdi vagy igazgatohelyettesi engedéllyel
torténhet (ezt a plakaton elhelyezett alairas és pecsét igazolja.)

» Kéregetés az iskolaban nem folytathatd; de karitativ célokra a DOK — az
érintett igazgatohelyettes engedélye alapjan — gylijtést szervezhet.

* Az egyes helyiségek, létesitmények, berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit kizarolag
iskolai célra, az iskola igazgatdjanak irasbeli engedélye alapjan lehet az iskoldbdl kivinni.
Azok allagmegorzéséért az igénybe vevo anyagi felel0sséggel tartozik.

* Az intézmény helyiségeit hasznalaton kiviil zarva kell tartani.

» Az épiiletre helyezett zasz16 tisztan tartasa, allaganak megovasa a karbantart6 feladata.

» Az elektronikai eszk6zok hasznalata a Hazirendben szabalyozva.

4.1.3. A dolgozok iskolaban tartozkoddasdanak rendje

4.1.3.1 Aziigyeletes vezeto benntartozkodasa:
munkanapokon 7%° és 16%° kozott, a munkatervben meghatarozott beosztas szerint.

4.1.3.2 A pedagogusok munkaideje, munkarendje

Az iskolaban hatarozatlan idére kinevezett beosztott pedagégus heti teljes munkaideje 40
ora, amely a nevelés-oktatassal lekotott 6rakbol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktatd
munkaval vagy a tanulokkal dsszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobal all.

A pedagégusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgatdhelyettesek allapitjak
meg az iskola tantargyfelosztdsdnak és oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszedllitasakor az intézmény feladatainak ellatasat, muikodésének
zavartalansagat kell biztositani és lehetdség szerint az egyenletes feladatelosztas figyelembe
vételével..

Az iskola pedagogusa koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt, annak helyén)
megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg el6z6

nap, de legkésébb az adott munkanapon 7E-ig koteles jelenteni az 1. szdmu helyettesnek,
amennyiben az nem elérhetd, az iskolavezetés barmely tagjanak, hogy a helyettesitésérdl
intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdtol kérhet engedélyt legaldbb 3 nappal elobb a tandra
elhagyasara, illetve a tantargyi programtol eltérd tartalmu tanorai megtartdsara. A tanorak
elcserélését az igazgatd engedélyezi.
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4.1.3.4 Rendszeres vagy eseti megbizdsok

A pedagdgusok szamadra - a kotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja az
igazgatohelyettesek €s a munkakdzosség vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

Megbizas alapjan ellatand6 feladatok:

* osztalyfoénoki tisztség, munkakdzosség-vezetoi tisztség ellatasa;

» szakkor, diakkor vezetése;

* Tlgyelet ellatdsa munkaiddn tali iskolai rendezvényeken;

* apedagbgiai programban régzitett kirandulasokon kisérétanari feladatok ellatasa;

* azirasbeli vizsgakon ¢és versenyeken feliigyelet ellatasa;

* irasbeli felvételi és versenydolgozatok javitasa;

* aszobeli vizsgakon és versenyeken az elndki tisztség és a vizsgaztato-kérdezo tanari

feladat betoltése, a beiskolazasi eljarason valo részvétel, jegyzokonyv vezetése.
4.1.3.5 A titkarsdg tagjainak munkaideje:

A titkarsag tagjainak munkaideje munkanapokon 79 61 1620 —ig tart, meghatarozott
beosztas szerint.

4.1.3.6 A karbantartok, portds és takariték munkaideje
munkabeosztasukat az igazgatd hatarozza meg.

4.1.4. Az iskola tanitasi munkarendje

A Hazirend tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk bels6
munkarendjének részletes szabalyozasat.

A Hazirend betartasa a tanulok és az iskolaban tartozkodok szamara kotelezé.

A tanév helyi rendjét és a balesetmegel6zd eldirdsokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi
héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

4.2. A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek csak a portan torténd jelentkezés utan
Iéphetnek az ¢épliletbe, ¢€s csak akkor, ha latogatasuk céljat és indokoltsagat a
portaszolgalatnak igazoljak.

Az iskola helyiségét bérld, vagy ahhoz tartozd személyek csak akkor latogathatjak, ha
belépésiik jogossagat igazolni tudjak.

Az iskola barmely helyiségének egy kulcsdt a portan el kell helyezni.
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4.3. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez. Ezek az aldbbiak:
* tanuldszobai foglalkozasok;

* szakkorok, diakkorok foglalkozésai;

* korrepetalas;

* tanulmanyi- és sportversenyek;

+ Ady-olimpia

» palyaorientacios rendezvények, kirandulasok;

* adidkdnkormanyzat rendezvényei;

*  kulturalis rendezvények;

* nyari vagy évkozi tematikus tdborok

+ tanfolyamok.

A Kkorrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagogus tartja.

Szakkoroket a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan, az igények és a pedagdgusok ora-
kapacitasa fiiggvényében indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek; errdl, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkort vezetd pedagogus felelds a szakkor mikodéséért. A
szakkoroket fel kell tlintetni az éves munkatervben, azokrol szakkori naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését,
miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére. A didkkorok szakmai irdnyitadsat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsd szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével, a miikddés feltételeinek intézményi biztositdsaval.

4.4. A felnottoktatas formai

Iskolankban nappali rendszer(i felnéttoktatas nincs.

4.5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje; a hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

4.6. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

4.6.1. Az ellendrzés altalanos feltételei

A belsd ellenérzési rendszer atfogja az iskolai munka egészét. Egyrészt biztositja a
hianyossagok id6beni feltarasat, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.
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A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja
felelés. Ezen talmenden az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozdja felelés a maga
teriiletén az ellendrzés hatékonysagaért és folyamatos biztositasaért.

Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt iitemezik a pedagodgiai
program ¢és az éves munkatervek alapjan. Az ellendrzésrdl értesitik az ellendrzésre keriild
teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessék. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszerlien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden
bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.

4.6.2. A belsé ellendrzés kovetelményei

A belsé ellendrzésnek eld kell segitenie az iskola feladatkorében az oktatds minél

hatékonyabb kielégitését. A belso ellendrzés célkitlizései, elvarasai a kovetkezok:

* Segitse a szakmai, ¢€s egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasadgosabb ellatasat, tovabba a
belsé rendet, a tulajdon védelmét.

« Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben mutasson ra az
intézmény mikddésében felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

* Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

* Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzéséhez.

* Biztositsa az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, és mutasson ra a
fejlesztés lehetséges utjaira.

4.6.2.1 Az ellendrzést végzok:

* az igazgato;

* az igazgatohelyettesek;

* a munkak6zdsség-vezetok;

* amunkakozdsségek tagjai egy-egy feladatban a munkamegosztas alapjan;

* az osztalyfonokok (sajat osztalyuk tevékenységén beliil);

» kiils6 szakértok, szaktanacsadok - felkérés és megbizas alapjan.

Az ellendrzést végzok a feleldsségi korlikben végzett ellendrzésekrdl kérésre jelentést és
beszamolot készitenek igazgatdhelyettesek és az igazgatd szamara. Az ellendrzésrol készitett
irdasos osszefoglalot, az ellenorzott személyekkel véleményeztetni kell.

4.6.2.2 Az ellendrzés teriiletei:

* pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése;
* tandrdkon, tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok;
* tanuldi produktumok, mérések.

4.6.2.3 Az ellenorzés formai:

* Oralatogatas;

* szakmai megbeszélés;

* eredményvizsgalatok, felmérések;

* 1d6szakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések.

4.6.2.4 Az ellendrzés iskolai rendszere
Az iskola belsd ellendrzése az éves munkaterv része.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a tanév értékelésekor az igazgatd beszamol neveldtestiilet elott.

A pedagbdgusok, az intézményvezetd, valamint az intézmény Onértékelését az évenkénti
onértékelési terv tartalmazza, mely az éves munkaterv mellékletét képezi.
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4.7. Az intézményben a tanuloval szemben folytatott fegyelmi eljaras
szabalyai

A nevel6testiilet a tanuld fegyelmi ligyének kivizsgéalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatasara
fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsdg feladata a tanuld ellen az igazgatd altal meginditott fegyelmi vizsgalat
lefolytatasa soran a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 53-61.§-a alapjan eljarni, a
Hézirendben meghatarozott eljarasi rend betartasaval.

A nevelOtestiilet atruhdzott jogkorében a fegyelmi bizottsag dont a fegyelmi felelGsségre
vonas ¢és a fegyelmi biintetés kiszabasardl. A fegyelmi targyarol és a fegyelmi bizottsag
dontésérol a fegyelmi bizottsag elndke rendkiviili, vagy a soron kovetkezd testiileti
értekezleten beszamol a testiiletnek.
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4.8. A konyvtar miikodése

4.8.1. A konyvtar igénybevételének és mitkodésének dltalanos szabadlyai
4.8.1.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

* gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és
rendelkezésre bocsatasa;

* tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol;

» az iskola alapdokumentumainak (Hazirend, Pedagdgiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat) elérhetdvé tétele az érdeklddok részére

* tanorai foglalkozasok tartasa igény szerint;

* egyes személyek (tanuld, pedagdgus, egyéb iskolai alkalmazott) vagy csoportok
hozzasegitése a szamukra sziikséges konyvekhez, folyoiratokhoz, elektronikus
adatbazishoz, helyben olvasas céljabol;

* konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek
kolcsonzését.

4.8.1.2 Az iskolai kényvtar kiegészitd feladatai:

* tanoran kiviili foglalkozésok tartdsa;

* dokumentumok masolasa a kézikonyvtarbodl (ha a technikai feltételek adottak) onkoltséges
alapon;

* szamitdgépes informatikai szolgéltatasok nyujtésa;

* tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd
intézményekben miik6do konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol.

4.8.2. Az iskolai konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtar gylijteményét — a koltségvetési tamogatas fliggvényében — a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek megfelelden kell fejleszteni.

A kozoktatdsi intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar hasznaloi az iskola pedagdgusai €s tanuloi.
A konyvtarban a tanév barmely idészakdban lehet konyvet kolcsondzni, az adatokban

bekovetkezett valtozasokat a konyvtar nyitva tartdsanak idépontjaban, az adatvaltozast kovetd
harom munkanapon be kell jelenteni.

A konyvtari szolgaltatasokat az iskola pedagogusai €s tanuldi ingyenesen vehetik igénybe.

A konyvtarhaszndlat szabalyait a konyvtarban ki kell fliggeszteni.

Ko6zz¢ kell tenni azon tartés konyveknek, tovabba segédkonyveknek a jegyzékét, amelyeket
az iskolai kdnyvtarbol a tanuldk kikdlcsondzhetnek.

A nyitva tartas, a kolesonzési idé: 8% -t6116% 6raig.

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a Pedagdgiai Programjat, a Héazirendjét, a
Ko6zalkalmazotti Szabalyzatdt a konyvtar olyan médon 6rzi €s kezeli, hogy azt az iskola
barmely dolgozoja és az iskolaban tanulok sziilei helyszini olvasasra kikdlcsondzhetik.
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4.9. Tankonyvellatas, tankonyvrendelés, értékesités és
tankonyvtamogatas

A tankonyvellatas két 6 feladata a tankonyvrendelés illetve a tankonyv-értékesités. E két
feladathoz szervesen kapcsolodik a tankdnyvtamogatas rendje.

A tankonyvellatas rendjét kiillon dokumentum szabalyozza, melyet a konyvtarostanar
készitenek el, és az igazgatd hagy jova minden tanév marcius 15-ig.

4.10. Intézményi védo, 0vo eloirasok

Az intézményi védo, 6vo feladatainak ellatdsahoz a megfeleld eszk6zok biztositasa a
Fenntart6 feladata.

4.10.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az iskola egészségligyi feliigyeletét és orvosi ellatasat a kdvetkezd rendszerben biztositjuk.

* Az iskola dolgozoinak és tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét heti egy
alkalommal orvos és egészségligyi asszisztens latja el. Az ellatas céljara egy elkiilonitett
és felszerelt orvosi szoba all rendelkezésre (fszt.orvosi szoba).

* Az orvosi ligyelet rendjét az iskolaorvos hatdrozza meg, melyrdl a védond tajékoztatja
az érintetteket.

* A rendszeres orvosi iigyelet mellett évi egy alkalommal a 7-8. osztalyos tanulok
fogaszati vizsgalaton és kezelésen, a dolgozok altalanos egészségiigyi sziirdvizsgalaton
vehetnek részt.

* A tanuldk és dolgozok testi épségét veszélyeztetd rendkiviili esemény esetén a
Tlizvédelmi szabalyzatban és a Kiiiritési tervben (kiilon dokumentum)
meghatarozottak szerint kell eljarni. A teenddk ellatasa soran a tanulok és dolgozok
testi épségének védelme minden felnott elsédleges kotelessége.

4.10.2. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében és a
baleset esetén

A felnétt alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek terhelik.

* Minden dolgozénak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudomésara jutott
balesetveszélyes helyet és/vagy veszély jelentése a felelds vezetdnek, a gondnoknak vagy
a portaszolgalatnak.

* Haadolgoz6 a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, sziintesse meg.

* Ha a dolgozd balesetet szenvedett tanuldt 14t az épiiletben, értesitse az ligyeletes vezetot
vagy a titkarsagot. Ha sziikséges és lehetséges az épiiletben éppen tartozkodo orvost
vagy elsésegély nyujtasara képes személyt. Ha sziikséges, hivjon-hivasson mentdt.

* Azlgyeletes vezetonek (vagy a kotelezettség atruhazasa esetén a titkarsagnak vagy az
osztalyfénoknek) értesiteni kell a sziil6t a torténtekrol.

* A balesetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv felvételérdl a
titkarsagvezetd gondoskodik.

* Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a
veszély megsziintetése a gondnok feladata.

* Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuldi magatartas okozza, az osztalyfonoknek
(tavollétében: az osztalyfonok-helyettesnek vagy az ligyeletes igazgatonak) kell eljarnia;
sulyosabb esetben kezdeményezni lehet fegyelmi eljaras lefolytatasat.
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4.10.3. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén (pl.: tlizriado, bombariadd, kivonulasi proba stb.) a Kiiiritési terv
¢és a HIT szabalyzat alapjan kell eljarni. A 1ényegesebb tételeket az alabbi bekezdésben
megismételjiik.

4.10.3.1 Az iskola kiiiritésének rendje

* Az iskola kiliritését az igazgatd vagy az iigyeletes igazgatohelyettes rendeli el (kiilsé
hatosagi utasitasra, vagy sajat dontés alapjan). Feljegyzésben a kiiiritést, annak pontos
id6tartamat, okat (pl.: tlizriado, bombariado, proba stb.) rogziteni kell.

* Az iskola kitiritésének elrendelése az iskola hangositdsi rendszerén keresztiil szoban,
vagy az iskolai csengdrendszer egymast hosszu csengetésének tobbszori ismétlésével
torténik. (Az elrendeld csengetés 10 masodperc hosszu, melyet 3 masodperc sziinettel
haromszor kell ismételni, 15 masodperc elteltével a harmas csengd ismétlendd.)
Amennyiben a csengdrendszer is mitkddésképtelenné valt, igy az udvaron elhelyezett
vasdarab ismételt titésével torténik.

A B R

Bombariadd esetén a tlizszerészek €s a rendérség munkdjanak befejezését, illetve egyéb, az
oktatast akadalyozo rendkiviili esemény elhdritdsat kdvetéen, még ugyanazon a napon a
tanitds az orarend szerinti tanitasi oraval folytatddik, ill. az elmaradt 6rdk poétlasara pot-

tanitasi nap szervezhetd. Potnap szervezésérdl a testiilet véleményének meghallgatasaval az
igazgat6 dont.

4.10.4. A katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
Az intézmény katasztrofa-, tliz-, és polgarvédelmi tevékenységének szervezeti és végrehajtasi

rendjét a HIT, a Tiizvédelmi szabdlyzat és Kiiiritési terv tartalmazza, mely kiilon
dokumentumban talalhatok.
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4.11. Egyéb kérdések

4.11.1. A tillmunka elszamoldsa

A pedagogusok és a technikai dolgozok tilmunkajanak elszamoldsat az iskola 1-es szamu
igazgatohelyettese késziti el.

4.11.2. Vagyoni jogok dtruhdzdsakor a tanulot megilleté dijazdas megallapitasanak szabdlyai

Intézményiink nem folytat olyan vallalkozoi termeldtevékenységet, amelynek értékesitésekor
a tanulokat dijazas illetné meg.

4.12. Az intézményi dokumentumok kezelése

4.12.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak rendje

* Elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok
o az iskolai miikddés dokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ, hazirend,
oratervek, tantervek, orarend, tantargyfelosztas, az elektronikus napl6 altal
eléallitott félévi tanulmanyi értesitok, év végi bizonyitvanyok, naplokivonatok,
a torvényi eldirasok ilitemezése szerint készitett tilmunka-elszdmoléasok és
papiralapu naplok naplok)
o a Fenntart6tol elektronikus ton érkezett utasitasok, szabalyzatok,
o az oktatdsi kormanyzat honlapjardl letoltott utasitasok.
» A fenti dokumentumok koziil minden olyat,
o amely meglétét, elfogadottsdg mértékét jogszabalyi eldirds szabja meg, vagy
o pénziigyi és/vagy munkaiigyi, illetve
o tanuloi jogviszonnyal 0sszegfiiggd tartalma, kovetkezménye van,
o tanulményi elémenetellel, kapcsolatos,
o fegyelmi eljarassal kapcsolatos
ki kell nyomtatni, vagy elektronikusan tarolni kell
A nyomtatott iratot az iratkezelési szintjének megfeleld alairassal ellatva iktatni kell az

iskolai irattarban.
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4.12.2. A dokumentumok nyilvanossdgra hozatalanak rendje

Az iskola nyilvanossagra hozza minden érdeklodo szamara:

A pedagogiai

et nem igen igen igen nem

A Szervezeti és
Mkodési nem igen igen igen nem

Szabalyzatat

A Hazirendjét igen igen igen igen igen

A tantervét nem igen igen igen nem

Szamitégéptermek

hasznalati rendjét nem I8€en igen lsen Isen
Az épulet kilritési iven nem iven izen izen
tervét g 8 & g
A beiskolazasi igen igen igen igen nem
szabalyzatat g g & g
TS nem igen igen igen igen
munkatervét & & g &

5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. A SzMSz hatalybalépése

A a feil vizsgalt SzMSz 2024. év n szeptember hénap 1. napjan 1ép hatalyba és
visszavondsig érvényes.

5.2. Az SzMSz feliilvizsgalata

Az SzMSz feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha a médositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozodinak
¢s tanuldinak nagyobb csoportja, az iskolaszék, vagy a sziildi szervezet.

A kezdeményezést €s a javasolt mddositast az iskola igazgatdjahoz kell beterjeszteni.
Az SzMSz mddositési eljarasa megegyezik megalkotasadnak szabalyaival.
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A Rackevei Ady Endre Gimndzium tdérvényi valtozasok miatti SZMSZ modositasat, melyet
az intézmény igazgatdja készitett 2024. augusztus 27-1 értekezletén elfogadta.

Rackeve, 2024. augusztus 30 .

Molnar Laszlo
igazgato
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