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|. BEVEZETES

l.1. Intézményi alapadatok
Az intézmény neve: Dunaharaszti Hunyadi Janos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

Az intézmény idegennyelvii neve: Janos Hunyadi Deutsche Nationalitdten Grundschule Harast

Az intézmény tipusa: Altalanos iskola

OM azonositd: 032466

Feladatellatasi helyei:

Székhely: 2330 Dunaharaszti, Foldvari utca 15. (fels6 tagozat) PD2101
Telephely: 2330 Dunaharaszti, F6 Ut 69. (als6 tagozat) PD2102
Telephely: 2330 Dunaharaszti, F6 268. (also tagozat) PD2103
Telephely: 2330 Dunaharaszti, F6 154-156. (fels6 tagozat) PD2104

Fenntart6 neve és székhelye:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont

2313 Szigetszentmiklos, ATI Ipari Park 1/a II. emelet

Az intézmény kdznevelési alapfeladatai:

» Nappali rendszer(, 8 évfolyamos éltalanos iskolai nevelés-oktatas
Napkozi otthoni / tanuldszobai ellatas
Egész napos iskolai képzés

Nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (német))

YV V VYV V

A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii tanulok integralt
nevelése, oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, latasi fogyatékos — gyengén 14to, hallasi fogyatékos - nagyothalld, autizmus

spektrumzavarral és egyeb pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekek)

Az iskola a nevelési és oktatdsi tevékenységét a koznevelési torvény eldirdsai, a nevelési-
oktatasi tervek, programok, illetve az intézmény pedagogiai programja, valamint szervezeti €s

miikddési szabalyzata eldirdsai szerint végzi.

Az intézmény képviselete:

Az igazgatd 6nallo képviseleti jogosultsdggal rendelkezik valamennyi iigy tekintetében. Ennek
alapjan jogosult az intézményt barmely hatdsag, hivatalos szerv eldtt és harmadik személyekkel

szemben képviselni.
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Az igazgat6 az ligyek meghatarozott korében eseti vagy allandé meghatalmazassal képviseleti

jogosultsagat atruhazhatja az intézmény altal meghatarozott dolgozojara.

Az intézmény mikodési teriilete:

Az altalanos iskola a felvételi korzete: Dunaharaszti varos kozigazgatasi teriiletének a

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont altal kijelolt része.

Az intézmény jogszeri mukodését szabalyozd alapdokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 0sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
» az intézményi szakmai alapdokumentum
» apedagogiai program (Nevelési Program és Helyi Tanterv), valamin mellékletei
» aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat és mellékletei
» ahazirend
>

éves munkatervek.

Az intézményi dokumentumok nyilvdnossiga

A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvédnosak az intézmény honlapjan és egy-egy példany
megtalalhatok:

» az intézmény fenntart6janal,

» az intézmény vezetdjének irodajaban,

» az intézmény neveldi szobajaban (elektronikusan is).

|.2. Az SZMSZ célja, tartalma, jogszabalyi hattere, elfogaddsa és hatalya

Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, az iskola osszehangolt miikodésének biztositasa, a torvényben foglalt jogi
magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben. A szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az
iskola kiilsd és bels6é kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly
nem utal mas szabalyoz6 norma hataskorébe.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
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Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl

e 2011. évi CXIL térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

e 2001. évi XXXVIL. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

o 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

e 23/2004. (VI1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rend;jérdl

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

e a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

e apedagoégusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény

e apedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(V1. 30.) Korm. rendelet

o az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol

e amindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény és végrehajtasi rendeletei

e az allami k6znevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevd szervekrdl, valamint a
Klebelsberg Kozpontrol sz616 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet

e a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIILL 28.) Korm.
rendelet

e agyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény

e a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

e a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kdzpont bels6 iranyitasi eszkozei

e azintézmény Pedagdgiai Programja, Hazirendje és egyéb belsd iranyitési eszkozei

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadéasa

Az egybeszerkesztett, modositott SZMSZ-t az intézmény vezetdjének elbterjesztése, €s a
teljeskori feliilvizsgalat alapjan a nevel6testiilet 2024. 08. 30. napjan fogadta el.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a

didkonkormanyzat, az SZMK, az Intézményi Tan4cs.

Az SZMSZ személvi, teriileti és iddbeli hatdlya

- A szervezeti és miikddési szabalyzat eldirasainak betartasa kotelezé az intézmény
valamennyi dolgozdjanak,

- atanuloi jogviszonnyal rendelkezd személyeknek és sziileinek.
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- az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén, vagy kiilso

rendezvényein tartozkodd személyeknek.

Az SZMSZ teriileti hatalya Kiterjed az intézmény szakmai alapdokumentumaban meghatarozott

feladatellatasi helyekre, valamint az intézményi programok helyszineire is.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a Szigetszentmiklosi Tankeriilti K&zpont igazgatdjanak
jovahagyasaval, annak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejiileg
hatalyon kiviil helyezddik az iskola eldz6 Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositdsat kezdeményezi az iskola neveldtestiilete, didkonkormanyzata, sziil6i
munkak6zdssége. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézmény vezetdjéhez kell

beterjeszteni. Az SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény

honlapjan.

I. SZERVEZETI FELEPITES, AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, A BELSO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Il.1. Szervezeti diagram

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram mutatja:

Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd helyettes
(felsd tagozat) (alsé tagozat 1) (alsé tagozat Il.)
Pedagdgus
Fejleszté- Nevelési, oktatasi < < Nevelési, oktatasi " : Nevelési, oktatasi .
pedagdgus munkét segitok Technikai dolgozok Pedagdgus munkat segitk Technikai dolgozok Pedagogus munkét segitsk Technikai dolgozok

i, Pszicolégus

I1.2. Vezetbseg
Az iskola vezetdségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatérsai alkotjak.
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Az intézmény vezetbje

Az intézmény ¢lén magasabb vezetoként az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét az
igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el. A koznevelési intézmény vezetdje — a
Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért,
a takarékos gazdalkodasért, a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhatd
gondossaggal valo kezeléséért. A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben
a munkaltatéi jogokat a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont vezetdje, illetve- a
bérgazdalkodast érintd dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése kivételével- a koznevelési intézmény vezetdje gyakorolja. Az intézmény vezetdje
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hatdskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakdriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai
munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a

tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Feladatkorébe tartozik:

. a nevelotestiilet vezetése,

. a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

. a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa,

. az érdekképviseleti szervekkel, a didkonkormanyzatokkal, és a sziildi szervezetekkel
torténd egyiittmitkodés,

. a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezése,

. a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagdégus munkajahoz sziikséges

feltételek biztositasa.

o a tantargyfelosztas elkészitése,

. az iskolai tanulocsoportok kialakitasanak jovahagyasa;

. belso ellendrzési terv elkészitése, véleményeztetése, végrehajtasa,

. tovabbképzési program, beiskolazasi tervek véleményeztetése;

. gondoskodas a didkonkormanyzat mitkddési feltételeinek biztositasarol,

. az igazgatOhelyettesek altal elkészitett alkalmazotti szabadsagolasi iitemterv
jovahagyasa;
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. az igazgatOhelyettesek  munkdjdnak  kozvetlen iranyitdsa, szabadsagolasuk
engedélyezése;

. a gazdalkodasi feladatok feliigyelete;

. selejtezés, leltarozas ellendrzése.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak az aldirasara az igazgatd egy személyben jogosult. Az intézmény cégszeri

alairdsa az igazgat6 alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek €s az iskolatitkarok
kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és

beszamolasi kotelezettséggel.

A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként helyetteseire atruhazhatja.

Az igazgatd megbizasanak feltételei és eljarasrendije

e Az igazgatd megbizasanak feltétele a magasabb vezetd alkalmazasanak feltételeként
eldirt kritériumoknak vald megfelelés.

e A vezetdi allast nyilvanos palyazat altal kell betdlteni, a kinevezés jogkdre az EMMI-¢€.

e A vezetdi kinevezés 5 évre szolhat, feltétele a szakiranyu foiskolai végzettség, legalabb
4 ¢év pedagogus munkakorben, vagy heti tiz tanora, vagy foglalkozas megtartasara
vonatkoz6 6raaddi megbizas ellatdsa sordn szerzett szakmai gyakorlat.

e A nyilvanos palyazatra a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendeletnek megfeleld tartalmt
palyazatot kell benyujtani.

Iskolavezet8ség

Az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd szerve, amely dontéshozo
testiiletként is miikodhet. El0késziti a tantestiilet elé¢ keriildé és az érdekképviseletekkel
egyeztetendd, dontésre varé feladatokat. Informaciot kozvetit a napi mitkodés formajarol. Tagjai:
az igazgatd €s az intézményegységeket vezetd igazgatohelyettesek.

VezetOségi értekezlet

A vezetdség rendszeresen, hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszélést az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes vezeti. A megbeszélés témajatol

fiiggden meghivhatnak még mas tagokat is.
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Az intézményegységek vezetbi

Az intézményegységek vezetOi az igazgatdhelyettesek. Felelosségiik, hataskoriik és feladataik
kiterjednek mindazon teriiletekre, melyet a munkakori leirdsuk tartalmaz. Ezen tilmenden
személyes feleldsséggel tartoznak:

e azintézményegységik egész miukodeéséért és pedagogiai munkajaért;

e atantargyfelosztas alapjan az 6rarend ¢€s tigyeleti rend elkészitéséért,

. a helyettesitések megszervezéséért,

. a feladatellatas ¢és a tilorak teljesitésének igazolasaért,

. a belso ellendrzésekért;

. tanulo-nyilvantartassal és tanulokkal kapcsolatos felmentések vezetéséért;

. szabadsag-nyilvantartas vezetéséért;

. a dolgozok hidnyzasanak nyilvantartasaért, havi jelentéséért;

. iratkezelés rendjéért és ellendrzéséért;

. az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért és a taneszkdzok beszerzéséért,
. a pedagogiai program megvalosulasanak folyamatos nyomon kdvetéséért;

. a munkakozosségek feliigyeletéért;

. az e-naplo és a tanmenetek ellendrzésért;

. az iskolapszichologus, logopédus, fejlesztépedagdgus és a gyermekvédelmi feladatokkal

megbizott pedagdgus munkdjanak ellendrzéséért.

Az igazgatohelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére és
pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd

megoldando problémak jelzésére.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgato bizza
meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott iddre (5 évre) szol. Az igazgatdhelyettesek feleldsek az igazgatd
altal rajuk bizott feladatokért. Tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik 4t egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely

olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkarok
Az iskolatitkarok szakirdnyu képesitéssel rendelkezé személyek. Hataskoriik és felelOsségiik

kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.
Az iskolatitkarok tavolléte esetén helyettesitésiik az igazgatd/felsé tagozatos igazgatdhelyettes

feladata. A helyettesitést ellaté munkavallald dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdsdban
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meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitenddé munkakorrel kapcsolatos azonnali

intézkedést igényld dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Kibdvitett iskolavezet&ség
Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld

tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kozépvezetdk az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek,
e a DOk vezetd,
e aszakmai munkakozdsségek vezetdi
e agyermekvédelmi felelds

e az intézményi tanacs pedagogus tagja

Az intézmény kibdvitett vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd
joggal rendelkezik, egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziil6i

munkakdzdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

Kibovitett iskolavezetOségi értekezlet

A kibdvitett iskolavezetés az aktudlis feladatok fiiggvényében tart megbeszélést. A
megbeszElésrdl jegyzOkonyv késziil. A megbeszéléseket az igazgatd késziti eld €s vezeti.
A napirendtdl fliggéen meghivast kapnak az értekezletre mas személyek (témafeleldsok,

szakemberek...) is.

I1.2. Alkalmazotti kozosségek
Az alkalmazotti kozosség az iskola nevelGtestiiletébdl, a nevel6-oktatd munkét segitd

alkalmazottakbdl, valamint az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban allo, a mitkodést

biztositd technikai dolgozokbol all.

A neveldtestiilet
A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az

intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet feladatai

o apedagogiai program feladatainak mindségi megvalositasa,

o agyermekek ¢s tanulok egységes szellemii nevelése és oktatasa

11
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o atanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, értékelés és mindsités,
o az emberi méltosag tiszteletben tartasa és a jogok érvényre juttatasa,

o akozosségi élet szervezése és a hagyomanyorzés ellatasa,

o akornyezeti €s egészségnevelési program megvalositasa,

o aszervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa

o atanév munkatervének megvaldsitasa,

o atfogo értékelések és beszamolok készitése,

o ajogszabalyok, a bels6 szabalyzatok ismerete, az eldirasok betartasa,

o alétesitmények €s a kornyezet rendben tartasa
A magyarorszagi felsGoktatasi intézményekben 2024. majus 31-ét kovetden pedagdgus
szakképzettséget vagy szakképesitést szerz6 pedagdgus csak akkor tdlthet be pedagdgus

munkakort, ha eskiit tett.

Nevelotestiileti jogkorok

A neveldtestiilet véleményezo €s javaslattevo jogkdrrel rendelkezik minden intézményt
érintd ligyben. Egyetértési joga sziikséges a didkdnkormanyzat mitkddési rendjéhez. A
neveldtestiilet dontési jogkore:

o a helyi pedagogiai program elfogadasa és modositasa,

o az SZMSZ és hazirend elfogadasa és modositasa,

o az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

o az intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

o atovabbképzeési program elfogadasa,

o atantargyfelosztas elfogadasa,

o akornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,

o amagasabb évfolyamba 1épés és az osztalyozd vizsgara bocsatas megallapitasa,

o atanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

o aneveldtestiiletet képviseld pedagdgus kivalasztasa,

o a didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

o sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény tevékenységével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben kotelezo

kikérni a nevelGtestiilet véleményét.

12
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal hozza. Amennyiben a nevelGtestiilet barmely tagja javaslatot tesz a titkos
szavazasra €s ezt a tobbség elfogadja, a neveldtestiilet titkosan szavaz.

Dontési jogkor esetén az eredményes szavazdshoz a szavazatok 50%+1 f6 sziikséges,
hatarozatok esetén egyszerii szotobbség is elegendd. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok jegyzOkonyvbe, majd az intézmény iktatott

irattaraba kertilnek.

A szakmai munka Osszehangoldsa

Az iskolai neveld-oktatomunka Osszehangolasa érdekében minden nevelés/tanitasi évet
megeldzden (eldtte legalabb 2 héttel) ill. tanév sordn sziikség szerint az intézmény
alloményédban 1év0 kozalkalmazottak, egyéb foglalkoztatdsi konstrukcidban alkalmazott
szakemberek (pedagoégusok, pedagogiai munkat segitok) munkamegosztasat megtervezik. Az
intézmények a rendelkezésre alldo human er6forrasokat az alabbi elvek szerint optimalizaljak:

. a szakos ellatas kiteljesitése valamennyi intézményben,

. a Koznevelési Torvény eldirasainak érvényesitése (pl. a mindennapos testnevelés
érvényesitése, az eldirt szakképesités érvényesitése, nemzetiségi nyelvoktatds szakos ellatas,
stb.),

. a rendelkezésre all6 alkalmazotti kor koltség-hatékony foglalkoztatasa,

. a pedagogusok szamara elrendelhetd foglalkoztatas optimalis hasznositasa.

Az iskolai munkamegosztas elfogadéasa igazgatoi hataskor. Az elfogadésra a tanév inditasa el6tt
legalabb 7 nappal (5 munkanappal) kordbban sort kell keriteni.

A nevel0k értesitése irasban torténhet, melyet az igazgatohelyettesek az igazgatoi jovahagyast
kovetden kiildenek meg az érintett alkalmazottak szamara.

A tantargyfelosztas a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Szakmai munkak6zosségek
Az azonos miuveltségi teriileten dolgozd pedagogusok munkijuk szakmai mindsége ¢és

modszertani fejlesztése, annak tervezése, szervezése és ellendrzése érdekében szakmai
munkakozosségeket hozhatnak létre.

Az iskoldban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodhetnek:

. alsos tanitéi munkakozosségek - tagjai: 1-4. évfolyamos osztalytanitok,

. napkozis munkakozosségek - tagjai: napkozis feladatokat ellatd pedagogusok

. fejlesztd munkakozosség - tagjai: fejlesztdpedagdgusok, iskolapszichologus,
gyogypedagogus
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szakmai (miiveltségteriileti) munkakozosségek - tagjai: szaktanarok

osztalyfonoki munkak6zosséq - tagjai: a felsd tagozatos osztalyfonokok (5-8. évf.)

A munkak6zosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az intézményben

folyo neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és értékeléséhez

A munkakozosségek feladatai:

©)

A pedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenOrzése sajat
szakmai-pedagogiai teriiletiikon beliil.

Az iskolai neveld és oktatomunka belso fejlesztése, korszeriisitése.

Egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése.

Pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa.

A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

Az iskolai belsd vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése.

A koltségvetésben rendelkezésre 4allo6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

A palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése.

Segitségnyujtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkakozosség tevékenységeérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakdzosségek pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége

>
>
>

>
>

Kozvetlen szakmai segitségnyu;tas,

Szakmai tapasztalatcserék,

Jol bevalt pedagogiai modszerek atadasara, tudasmegosztas, kozos feladatbank
mukodtetése,

Hospitalasi lehetdség biztositasa, a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo szinten
végzd pedagogusok ordinak/foglalkozasainak latogatasa

A  szakmai munkakozosséghez tartozd pedagdgusok orainak/foglalkozésainak
latogatasa, oramegbeszélések soran a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatds, a
fejlédéshez kozvetlen szakmai segitség nyujtas,

Belso tovabbképzések szervezése

Palyakezddk mentoralasa.

A szakmai munkako6zosség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi feladatait az

éves munkatervében is meghatarozhatja.

Munkak6z0sség-vezetd
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A szakmai munkakozosségek az iskola helyi pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek. A szakmai munkakozosségek a neveldtestiileti értekezleten (félévi-,
év végi-, rendkiviili értekezlet) hozzak nyilvanossagra véleményiiket, s szintén e testiilet elott
szamolnak be feladataik végrehajtasarol. A munkak6zosségek €1én az igazgato altal megbizott

munkakodzdsség-vezeto all.

A munkakozosség-vezetd feladatai:

o Osszedllitja az iskola pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat,

o a munkak6zdsség tagjainak tanmenetét - véleményezéssel ellaitva — jovahagyasra
eldterjeszti az igazgatohelyettesnek,

o segitséget és utmutatast ad a kezdd tanaroknak,

o kolcsonds oralatogatasokat szervez, az igazgatdt, a szaktanacsadot oOralatogatasra
elkiséri,

o modszertani megbeszéléseket tart, szervezi és figyelemmel kiséri a szakirodalom

o tanulmdnyozasat, felhasznalasat,

o javaslatot tesz a szertarfejlesztésre, konyvbeszerzésre, folyoiratrendelésre,

o segiti az igazgatot a tanév végi ertekelés, beszamolo elkészitésében,

o javaslatot tesz az igazgatonak a munkakozOsség tagjaira vonatkozd jutalmazasra,
fizetésemelésre, kitiintetésre,

o képviseli a munkakdzosséget az iskolan kiviili szakmai megbeszéléseken,

o javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira,

o segit a tanulmanyi versenyek iigyeinek intézésében,

o a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden elvégzi a munkakozdsséghez tartozo targyak
leltarozasat,

o sziikség esetén osztalyozo- és javitd vizsgan segiti a bizottsdg munka;jat,

o kiilonds tekintettel koveti nyomon a tehetséggondozo tevékenységet,

o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettesei soron kiviil
megbizzak.

A munkak6zosség-vezetOt az érvényes jogszabaly szerinti 6rakedvezmény és potlék illeti meg.

Nevel§-oktatd munkat segitd alkalmazottak
o Iskolatitkarok

o Pedagogiai, gydgypedagogiai asszisztensek

o Laborans
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o Rendszergazda

Technikai dolgozok
o Takaritok

o Karbantartok

o Portasok

Az alkalmazottak munkakori leirdsai

A pedagbdgusok, a nevelo-oktatomunkat segité alkalmazottak €s a technikai dolgozok feladatait
munkakori leirasuk tartalmazza. Az intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat a
jogszabalyban és az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések alapjan az intézményvezetd hatarozza
meg. Intézményilinkben minden munkavallalé rendelkezik névre sz6lo, feladataihoz szabott
munkakori leirdssal.

A munkakori leirdsokat sziikség szerint, de legalabb haromévente 4t kell tekinteni.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel alé kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni.

Az iskolankban alkalmazott munkakori leirasok mintait az SZMSZ mellékletei tartalmazzak.

I1.3. Tanuloi k6zossegek
Az iskolai tanulok6zosség az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo tanulokbol all.

Az osztalykdzosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezetei, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd

csoportjai. Dontési jogkoriikbe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegéalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot — az igazgatohelyettesekkel konzultalva — az igazgato bizza meg minden tanév

II. félévében, legkésdbb junius 15-ig, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

A didkénkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A

didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskolai didkdnkorményzat
munkdjat e feladatra kijeldlt, felséfoku, és pedagogus végzettségli személy segiti, akit a

diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg.
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A didkonkorményzat sajat szervezeti ¢és miikodési szabdlyzata szerint miikddik, melyet a
diakonkormanyzat készit el, és a nevelbtestiilet hagy jova. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat a diakonkormanyzati szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
diakonkormanyzati SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.

A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni.

A Didkdnkormanyzat munkdjat az iskola pedagogiai célkitlizéseivel és munkarendjével
osszehangolva végzi. Evente legalabb négy alkalommal iilésezik. Az iilések nyilvanosak,
szavazati joggal az egyes osztalyok rendelkeznek.

A DOK elndke a Szigetszentmiklési Tankeriileti Kézpont Didkonkormanyzati Tandcsanak a
tagja.

A didkonkormanyzat véleményezési jogkore

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e a hazirend elfogadasa el6tt.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A didkonkormanvyzat dontési jogkore:

e sajat miikddésének és hataskorének gyakorlasara,

e amikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasara,
o tadjékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,

e vezetdinek, tisztviseldinek megvalasztasara, megbizasara terjed ki.

A didkonkormanvyzat mukodési feltételeinek biztositasa

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

A miikodéséhez sziikséges egyéb feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szadmara.

Kapcsolattartias a didkonkormanvyzattal

A didkdnkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgat6 feladata. Az igazgato felelds azért, hogy

a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivija a

17



Dunaharaszti Hunyadi Janos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola — SZMSZ — 2024.

diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

SzUl8i és egyéb kdzosségek
SzUl6i munkakodzosség
Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, ill. kotelességeinek teljesitése érdekében sziiloi

munkakozésség mikodik.

Az iskolai sziildi munkak6zosség legmagasabb szintii dontéshozd szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK vdélasztmanydnak munkdjaban az osztaly sziil6i
munkakozosségének képviseldi vehetnek részt.

Az iskolai SZMK valasztmanya az osztaly sziil6i munkakozosségek képviseldinek javaslatai
alapjan megvalasztja az iskolai SZMK tisztségviseldit.

Az iskolai sziildi munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

o Megvalasztja sajat tisztségviseldit.

o Kialakitja sajat szervezeti és miikodési rendjét.

o Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét.

o Képviseli a sziiloket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

o Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, a hazirend, ill. az SZMSZ sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos pontjaival egyetértési joga van.

o A sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja az igazgato,
neveldtestiiletet és sziikség esetén a fenntartot.

o A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet
a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd iligyek targyalasakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

o Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Iskolaszék
Az intézményben nem miuikodik iskolaszék, ezért a kapcsolattartds rendje nem keriil

szabalyozésra.
Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs

megalakitdsdra és miikodtetésére., Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal
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beszamol az intézmény milkdodésérdl az intézményi tandcsnak, amely az intézmény
mikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program , az SZMSZ, a Hazirend, a munkaterv
elfogadasa elott ki kell kérni. Az intézményi tanacs feladatai ellatasdhoz téritésmentesen
hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola

mukodését.

IIl. HELYETTESITESI REND, HATASKOROK, HATASKOROK ATRUHAZASA

Az igazgatd, vagy igazgatdhelyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitési rend

Az igazgat6 tavollétében a helyettesitésére jogosult személyek sorrendje:
1. aFout268. sz. feladatellatasi helyet vezetd (1. szdmu) igazgatdhelyettes,
2. aFout69. sz. feladatellatasi helyet vezetd (2. szamu) igazgatohelyettes,

3. afelso tagozatot vezetd (3. szamu) igazgatdhelyettes.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasukban
meghatarozott feladataik mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik,

kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon felhatalmazast ad.
Az 1gazgatd helyettesitése esetén az 1. szdmu igazgatohelyettes, az § tavollétekor a 2. szamu
igazgatohelyettes, majd a 3. szdmu igazgatohelyettes latja el a helyettesitést.

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek egyidejii akadalyoztatidsa esetén feladatellatéasi

helyenként a helyettesités a kijel6lt munkakozdsség-vezetd feladata.

Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskdrok
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat:

Altalanos vezetdi feladatok- és hataskorok koziil

Igazgatd részére meghatirozott | Az atadott feladat- és hataskor Az atadott feladattal
feladat- és hataskorok megbizott személy
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az alapdokumentumokkal az alapdokumentumok igazgatohelyettesek
Osszefiiggd feladatok modositasahoz,
4s hataskérok eliilvizsgalatdhoz kapcsolodo
dontések eldkészitése
adat nyilvantartassal, kezeléssel | adatnyilvantartas, KIR ¢és KIR3 | iskolatitkar
Osszefliggd feladatok &
OSS%G gg 0 feladatok €8 rendszerbe val6 rogzités,
hataskorok ]
adatkezelés
munkaltatdi jogok gyakorlasaval | uj dolgozo felvételéhez iskolatitkar
Osszefliggd feladatok és kapcsolodo palyazati eljaras
hataskorok elokészitése, felvétellel
kapcsolatos ligyintézés
tovabbképzéssel, képzésekkel tovabbképzési, beiskolazasi 2. szamn
Osszefliggd feladatok és tervhez javaslatok Osszegylijtése | igazgatohelyettes
hataskorok
gyermek, tanuld a gyermekvédelemhez igazgatohelyettesek,
veszélyeztetettséggel kapcsolodo tevékenység iskolan | gyermekvédelmi
lili k 4l feleld
Osszefiiggb feladatok és beliili OOI'dlIrla asa, clelos
e kapcsolattartas a
hataskorok , 11
gyermekvédelmi halozat
intézményeivel
munkaidd nyilvantartassal tulorék elszamolasa, igazgatohelyettesek
Osszefiiggd feladatok é€s szabadsagok kiadasa
hataskorok
gazdalkodéssal 6sszefliggd eszkOzbeszerzéshez, igazgatohelyettesek,
feladatok és hataskorok felujitashoz, karbantartashoz munkakozdsség-
kapcsolodo javaslatok vezetok
Osszegyljtése

A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

pedagogiai programmal a pedagdgiai programhoz igazgatohelyettesek
Osszefiiggo feladatok és kapcsolodo modositasok
hataskorok elokészitése
a munkatervvel 0sszefliiggd a munkaterv elkészitéséhez igazgatohelyettesek
feladatok kapcsolodo javaslatok
Osszegytjtése
és hataskorok &YH
az iskolaban miikodo egyéb a didkonkormanyzat miikodését | didkdnkormanyzat
szervezetekkel 0sszefliggd érint6 feladatok végrehajtasa vezeto
feladatok és hataskorok
tanuloi jogviszony tanuloi jogviszony iskolatitkér

keletkezésével és megsziinésével

keletkezésével és megsziinésével

20




Dunaharaszti Hunyadi Janos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola — SZMSZ — 2024.

Osszefiiggo feladatok és Osszefiiggd feladatok kezelése a
hataskorok KIR rendszerben
az oktatas megszervezésével helyettesités megszervezése, igazgatohelyettesek
Osszefiiggo feladatok és orarend kialakitésa,
hataskorok tantargyfelosztas el0készitése
tankonyvekkel 0sszefliggd tankonyvek rendelése, tankonyvfelel6sok,
feladatok és hataskorok leltarozasa konyvtaros
igazolvanyok iigyintézésével pedagdgusigazolvanyokkal és iskolatitkar
kapcsolatos feladatok diakigazolvanyokkal 6sszefliggd

feladatok ellatasa

A nevelbtestilet feladatkorébe tartozé Ugyek atruhazasa
Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek

atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszdmolasara vonatkozo
rendelkezéseket.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zdsségre, az intézményi tanacsra vagy
a sziil61 munkakdzosségre.
A neveldtestiilet a kovetkezd jogkdreit ruhdzhatja 4t:
e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése;
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
o anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
o atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;
o atanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;
e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

e jogszabalyban meghatdrozott mas tligyek.

At nem ruhdzhaté hataskorok

A neveldtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
e apedagdgiai program elfogadasa,
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa,

e ahazirend elfogadasa.
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Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhizo joga és kotelezettséoe

Az atruhazé joga, hogy:

e az atruhazhat6 jogaibdl dontése szerint, az intézmény hatékonyabb, partnereket jobban
kiszolgélo, az igényekhez jobban igazodd miikddése céljabol egyes jogait az iskolaban
mukodo szervezetekre ruhazza,

e megszabja az atruhazott hataskor gyakorldsaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

e az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas modjat és
hataridejét,

e az atruhazott jogkort magdhoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
e a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfelelé iddben

rendelkezésre bocsassa.

Az atruhdzott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei

Az érintett szervezet joga, hogy:
e az atruhazott jogkorrel éljen,
e a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy:
e az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem el6tt
tartva gyakorolja,
e a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott moédon beszamoljon a hataskor ataddja

felé.

A beszamoltatasra vonatkozd szabdlyok
Az atruhazott feladat- és jogkdr gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az

tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A beszadmolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:
- szobeli tajeékoztatas,
- irasbeli beszamolo,

- a dontés meghozatalardl készitett jegyzOkonyv.

Iskolankban a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkorok jellemzOen az alabbiak:

22



Dunaharaszti Hunyadi Janos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola — SZMSZ — 2024.

- A neveldtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és az osztalyozo6 vizsgara
bocsatasanak dontési jogat az osztalyban tanitok kdzosségére ruhazza at.
- A neveldtestiilet a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontést a fegyelmi bizottsag révén

hozza meg.

IV. A BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

IV.1. A belsd kapcsolattartas rendje

A vezetdk, intézményegységek kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az intézményegységek kozotti kapesolattartds megvalosul

» a mindennapos szobeli kapcsolattartas formdjaban,

» aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken,

» az alkalmanként, egy-egy téma megbeszélésére dsszehivott kibdvitett iskolavezetdségi
értekezleteken,

» az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartdzkodasa soran,

» az igazgatOhelyettesekkel ¢€és a szakmai —munkakozosség-vezetokkel —zajlo
munkak6zdsségi megbeszéléseken,

» az iskolai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasa
Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.
A szakmai munkako6zosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

» a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

» iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések

» iskolan kiviili tovabbképzések

» atanulok szamara szervezett palyazatok, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi a kibdvitett iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajekoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatair6l, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A munkakozosségek — vezetdik kozremiikddésével — egyiittmiikddnek az
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o 1igazgatoval, igazgatohelyettesekkel az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
tervezésében, szervezésében, értékelésében,

o a szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittmikodnek, tevékenységiiket
0sszehangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében,

o a szakmai munkakozosségek egylittmiikodhetnek mas intézmény hasonld

munkako6zosségével is.

Minden munkakdzosségnek tanévente (majus 31-ig) legalabb 4 munkako6zosségi értekezletet
kell tartania. Az értekezleteket kdvetden 5 napon beliil jegyzokonyv és jelenléti iv leadasa
kotelezo.

A pedagogusok a digitalis oktatds ideje alatt is részt vesznek a szakmai munkakdzosség

munkéjaban.

Az iskolavezetés és a nevelStestllet kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetok, illetve a valasztott képviselok utjan valdésul meg.
A kapcsolattartas forumai:

» az iskolavezetés tilései

» akiilonbozo értekezletek

» megbeszélések

Ezen forumok idépontjait az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az iskola vezetOsége az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint rendszeres elektronikus/irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a pedagogusokat az

aktualis eseményekrdl, feladatokrol.

Az iskolavezetdség/kibdvitett iskolavezetdség tagjai kotelesek:
» aziskolavezetdség/kibovitett iskolavezetdség tilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala
tartozo pedagogusokat az ilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
» az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

igazgatosag/kibdvitett iskolavezetdség felé.

Az alkalmazottak kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg vagy

a munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

A pedagodgusok és a tanuldk kapcsolattartdsa
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A tanuldkat az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktuélis feladatokrol az
igazgatd, a DOK munkajat segitd pedagdégus, valamint az egyes programokért felelds
pedagdgusok

o az iskolaradion keresztiil,

o a folyosdkon 1évo hirdetotablakon elhelyezett plakatok altal,

o az iskolai didkonkorményzat vezetdségi lilésén, illetve

o az osztalyfénokdk az osztalyfonoki drakon

tajekoztatjak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a pedagdgusoknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében, illetve kérdéseikkel, véleményiikkel, javaslataikkal — szoban vagy
irasban, kozvetleniill vagy valasztott képviselok utjdan — az iskola igazgatdsagahoz, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A digitdlis oktatds ideje alatt az iskola altal kivalasztott platformon keresztiil torténik a

kapcsolattartas.

Kapcsolattartas a didkonkormanyzattal
A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért,

hogy a didkonkormdényzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, sziikség esetén
meghivja a diakdnkormanyzat képviseléjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolddoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Diéksportkor
Az intézményben nem miikodik didksportkor, ezért itt a kapcsolattartds rendje Sem kertil

szabalyozésra.

Az iskola és a szUl6k kapcsolattartdsa
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

az igazgatd
o az SZMK iilésen,
o abejaratnal elhelyezett hirdetétablakon,
o az id6kozonként kiadott irasos tajékoztatokon,
o e-mailben,
o az e-naplo tlizendfalara kitett levelekben, vagy

o ahonlapon kézzétett informaciokkal
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tajekoztatja,
az osztalyfénokok pedig
o az osztalyok sziil6i értekezletein
o irasbeli tajékoztato levelekben,
o e-mailben, vagy
o aKRETA e-naplon keresztiil
adnak tajékoztatast.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgélnak:

o szil6i értekezletek,

o iskolai szintli fogadoorak,

o apedagogusok egyéni fogadoorai,

o nyilt tanitasi napok,

o atanulo fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszélések,

o firasbeli tajékoztatok,

o KRETA e-naplo.

A sziil6i értekezletek, iskolai szintli fogad6orak és a nyilt 6rak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza. Sziil6i értekezletet és iskolai szintii fogadoorat félévente egy-egy alkalommal

tartunk.

Az egyéni fogadoorak iddpontjait a honlapon hozzuk nyilvanossagra. Egyéni fogadodrakon

valo részvételt a pedagdgus €s a sziild is kezdeményezhet, eldtte telefonos egyeztetés sziikséges.

A sziilék a tanulok és a sajat — jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik utjan az iskola igazgatdésagahoz, az adott ligyben érintett gyermek
osztalyfdnokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkorményzathoz vagy az intézményi tanacshoz

fordulhatnak.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az iskola igazgatosagéaval, neveldtestiiletével vagy az

intézményi tanaccsal.
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Iskolaszék
Az intézményben nem mikodik iskolaszék, ezért itt a kapcsolattartds rendje Sem keriil

szabalyozasra.

I11.2. A kils6 kapcsolattartas rendje

A kilsé kapcsolatok célja, formaja és mddja
Iskolank az intézmény miikddtetése, a nevel-oktatd munka feladatainak minél eredményesebb

elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatdsa, valamint a
tovabbtanulas ¢és a palyavalasztas érdekében rendszeres Kkapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, cégekkel, partnerszervezetekkel.

Intézményi szinten kezelt kapcsolatok

Az iskola széles korti szakmai kapcsolatot tart fenn a kiilonb6zo szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, egyhdzakkal, sajtoval.

Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az igazgato feladata.

A kapcsolattartas formai és modjai
o koz0s értekezleteken, egyeztetéseken valo részvétel,
e tovabbképzéseken, szakmai eldadasokon €s megbeszéléseken valo részvétel,
e moddszertani bemutatok €s szakmai férumok tartasa, latogatasa,
o ko6z0s iinnepélyek, programok rendezése,
e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos ligyintézés személyesen, levélben vagy telefonon.

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének és
kozosségeinek allandd6 munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

e a fenntartoval,

e atelepiilési onkormanyzattal,

e akormanyhivatallal,

e a telepiilés, tankeriilet tobbi nevelési-oktatasi intézményének vezetdségével,
pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel (szakmai jellegli kapcsolattartas,
koordinacid és tapasztalatcsere),

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa kapcsan a teriiletileg illetékes szocialis

¢és gyermekjoléti intézményekkel és hatosagokkal,
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a tanuldsi képességeket vizsgald szakért6i- és rehabilitdciés bizottsagokkal,
intézményekkel (folyamatos szakmai egyiittmiikodés)

a telepiilési német nemzetiségi onkormanyzattal,

a telepiilés egészségiligyi intézményeivel (orvosi vizsgalatok, sziirések, prevencids
foglalkozasok),

a Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozponttal,

a tankonyvellatoval (KELLO)

az intézményt tdmogato egyesiiletekkel, szervezetekkel,

egyéb, koznevelési igazgatassal 0sszefiiggd szervekkel.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

A fenntartdval vald kapcsolat:
A fenntartoval val6 kapcsolattartas folyamatos, elsdsorban a kdvetkezo teriiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai mitkodtetése,

az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

a fenntarté 4altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztdsdnak, tovabbképzési
programjanak, alapdokumentumainak jovahagyasa, ellenérzése,

az intézményben folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenység, beleértve a tanulo-
balesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyd szakmai munka értékelése,

a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartdval vald kapcsolattartds formai:

szobeli tajékoztatas adasa,

irasbeli beszamolo adasa,

dokumentum atadas jévahagyas céljabol,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informécidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

A teleplilési 6nkormdnyzattal, a teleplilési német nemzetiségi 6nkormdnyzattal vald kapcsolattartds
Az intézmény ¢€s az dnkormanyzat kapcsolata folyamatos, elsdsorban az intézmény €s a varos

¢letét érintd teriiletekre terjed ki:

hagyomanyapolas,

kultara,
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e szocialpolitika.

A kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatasadas,
e irasbeli beszamold adasa,
e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytlilésen, rendezvényen vald részvétel,
e specialis informacioszolgaltatas pénziigyi-gazdalkodasi, tevékenységéhez

kapcsolodoan.

Mds oktatdsi intézményekkel vald kapcsolattartds
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartasa lehet:

e szakmali,
e kulturalis,

e sport és egyéb jellegii.

A kapcsolatok formai:
e szakmai forumok,
e rendezvények,
e versenyek

e latogatasok.

Az intézményt tdmogato egyesliletekkel vald kapcsolattartds
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény helyzetérdl,

e tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

e az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyd informacioigénye

Kielégithet6 legyen.

A teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel vald kapcsolattartds
Az intézmény kapcsolatot tart

- az altalanos rendOrségi feladatok ellatasara létrehozott szervvel (gyermek- és
ifjasdgvédelmi programok, kabitdszer-, bilin- és balesetmegeldzési tanacsadasi
tevékenység, az iskola renddre program az orszagos feladattervnek megfelelden ...),

- ahivatasos katasztrofavédelmi szervvel (Pest Megyei Katasztrofavédelmi Kirendeltség)
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(az élet és személyvédelem els6dlegességének biztositasa, a menekités, elhelyezés

biztositdsdnak megszervezése, a vegyszerek elhelyezése, biztonsagos elszallitasa...)

Az intézmény Honvédelmi és Intézkedési terve ezzel kapcsolatos tovabbi informacidkat is

tartalmaz.

Az eqgyéb, a kéznevelési igazgatdssal 6sszefliggd szervekkel vald kapcsolattartds
Az intézmény kapcsolatot tart:

e a Kormanyhivatallal,

e mas az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartas mddja a szervek mitkddését meghatarozo jogszabalyok szerinti.

A konkrét feladatokat az igazgatd, illetve az altala kijeldlt személy latja el.

A pedagdgiai szakszolgdlattal valé kapcsolattartds
Az intézmény a nevelési-oktatési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai

szakszolgalattal.
A pedagobgiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezd teriileten miikodik egytitt:
o szakértdi bizottsagi tevékenység,
e nevelési tanacsadas,
e tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikddését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagogia szakmai szolgdltatdkkal vald kapcsolattartas
Az intézmény egyiittmikodik a pedagogiai szakmai szolgéltatdsokat nyujtd, az oktatasért

felelos miniszter altal kijelolt intézményekkel a kovetkezo teriileteken:
e apedagobgiai értékelés,
e aszaktanacsadas, tantargygondozas,
e apedagodgiai tdjékoztatas,
e ataniligy-igazgatasi szolgaltatas,
e apedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének segitése, szervezése,
e atanulmanyi, sport- és tehetséggondozé versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
e tanuldtdjékoztato, - tanacsado szolgélat.
A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikddését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.
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A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csalddjogi szervezettel vald kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sulyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében:
e a Dunaharaszti Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalattal,
o ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodé egyéb szolgalatokkal.
Az intézmény a fenti szervekkel kozvetlen kapcsolatot tart fenn, segitséget kér, ha a tanuldkat
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
e aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
e a gyermekjoléti szolgalat kozremiikddésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,
e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészséqligyi szolgdltatokkal vald kapcsolattartds
Az intézmény a tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét az iskolai egészségiigyi

feladatokat ellatd egészségiligyi szolgaltatdé bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi, foglalkozas egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos
kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek.

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségalakito, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.
A kiilsé kapcsolattartdis a mar hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli

programokban is megjelenik.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsé ellenérzése: az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed. Az ellenérzés teriileteit, tartalmat, modszereit, céljat, iitemezését az iskola belsd

ellenérzési terve, valamint teljesitményértékelési szabalyzata tartalmazza, amelyek az éves

31



Dunaharaszti Hunyadi Janos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola — SZMSZ — 2024.

munkaterv részei. Az ellenérzési tervben nem szerepld eseti ellenérzésekrél az igazgato,
igazgatohelyettesek, és a munkak6zosségvezetok dontenek.

A pedagbdgiai munka belsé ellendrzésének célja, hogy biztositsa az iskola pedagogiai
munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az
iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését. Segitse eld az intézményben folyo
neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysaganak ndvelését, az igazgatésag szamara
megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdégusok munkavégzésérdl. Segitse az
iskolaban dolgozd pedagogusok munkdjanak egységes értékelését, a pedagdgusok és a
pedagogus végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelését, tovabba az esetlegesen el6forduld problémak,
hianyossagok mieldbbi feltarasat, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtését. Az
ellendrzés célja masrészrol a tajékoztatas, segitségnyujtas, az utasitasok, a tervezett feladatok

végrehajtasanak az ellendrzése.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzésével szemben tdmasztott kdvetelmények
- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- tamogassa az egyes pedagogiai feladatok legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

- a sziil61 kozosség €s a tanuld kozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének a megfelelé pedagogiai modszerek
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miikodjon az ellendrzés megel6zd szerepe.

- adjon objektiv, atfogd képet a pedagdgus €s a pedagogus végzettséggel rendelkezd, neveld-

oktatomunkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékeléséhez.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére jogosultak

* igazgatd

* igazgatOhelyettesek

*  munkak6zosség-vezetok

* mentoralassal megbizott pedagogusok,

+ ateljesitményértékelés (TER) értékeld csoportjanak tagjai
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Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata és felelossége. Az igazgatd az
intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti, kozvetlenill ellenérzi az
igazgatohelyettesek munkajat is. Az ellendérzés egyik eszkoze lehet a beszamoltatas is.

Az igazgatOhelyettesek az ellenérzési tevékenységiiket a vezetéi feladatmegosztasbol
kovetkezOen sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkak6zdsség tagjainal latjak el.

Az ellendrzést végzok kiemelt figyelmet forditanak a péalyakezddkre és az ujonnan érkezett
pedagogusokra.

Az ellendrzés tapasztalatairdl folyamatosan tdjékoztatjak az igazgatot, igazgatohelyetteseket.

Kiemelt ellen6rzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellenOrzése soran:

* apedagdgusok munkafegyelme,
* atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
* aneveld-oktaté munkéhoz kapcsolodod adminisztracié pontossaga,
» atanar didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa,
¢ munkavédelmi eldirasok betartasa,
* tantargyi eredménymérések,
* a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki-, munkakozosségi tevékenység
eredményei, kdzosségformalas,
* anevel0 és oktato munka szinvonala a tanitasi érakon, ezen beliil kiilonosen:
> elbzetes felkésziilés, tervezés,
» atanitasi ora felépitése és szervezése,
> atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
» atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

» az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.

Az ellen6rzés formai:

. oralatogatas,

. foglalkozasok ellendrzése,

. dokumentumok vizsgélata,

. beszamoltatas,

. eredményvizsgalatok, felmérések, hataselemzések készitése,
. helyszini ellendrzések,

. feltaré megbeszélés minden érintett jelenlétében.
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Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzésben érintett személlyel egyénileg, pedagégusoknal
sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. A latogatasokrol az ellendrzést

végzoknek irasbeli elemzést kell késziteniiik, melyet az érintettel meg kell ismertetni és a

feleknek ala kell irniuk

A pedagdgusok teljesitményértékelési rendszere (TER)
A munkaltaté minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében (TER-

rendelet) meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagdgus végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményét.

A munkiltatd a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus
kovetkezo tanévi havi illetményét az életpalyatorvény 98. § (1) bekezdésében meghatarozott
illetménysav keretein beliil hatarozhatja meg.

Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A teljesitményértékelés elektronikus modon, a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok
rogzitésére, valamint azok tovabbitdsara alkalmas informatikai rendszer (Kréta e-napld)
alkalmazéséval torténik.

A teljesitményértékelési id6szak minden tanévben szeptember 1-jét6l a tanitasi év végéig tart.
Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozoan értékeli az
értékelendd személy teljesitményét.

A teljesitményt alapvetden két szempontbol,

— a személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

— a feladatellatas egyes Osszetevoit megjelenitd, egységes értékelési szempontok

alapjan kell értékelni.

Az értékelési szempontokat a TER-rendelet 1-3. szamu melléklete hatirozza meg, melyet
iskolank éves Teljesitményértékelési szabalyzata is tartalmaz. Az iskola éves
Teljesitményértékelési szabalyzatat az igazgatd késziti el, és a neveldtestiilet véleményezi,
hagyja jova. Ez része lesz az iskola adott tanévi belsé ellenérzési tervének, valamint

munkatervének.

Az iskola éves Teljesitménvértékelési szabdlyzatdnak tartalma:

» A pedagogusok teljesitményértékelésében kozremiikodok meghatarozasa az adott
tanévre,
» Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa az adott tanévre,

» A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje,
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» A pedagogus-teljesitményértékelés feladatainak iitemezése az adott tanévben/nevelési
évben (érintettek: értékeltek, értékeldk, kozremiikoddk megnevezése, a TER intézményi
lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb hataridok, idépontok),

» A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalatanak és kezelésének rendje.

Az igazgatonak minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési
szempontrol, amelyet a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell
meghataroznia az adott tanévre szdéloan.

Az intézményi teljesitményértékelési szabalyzatot a helyben szokdsos modon nyilvanossagra

kell hozni.

AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK KEZELESENEK, HITELESITESENEK,
KIADMANYOZASANAK, NYILVANOSSAGRA HOZATATLANAK RENDJE

Az intézmény alapdokumentumai és nyilvanossaguk
A torvényes miikddés alap- és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e Szakmai Alapdokumentum

e Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat

e Pedagodgiai Program

e Hazirend
Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathatd miikodést szabalyozé dokumentumaként
funkcionalnak az alabbiak is:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (Helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje, )

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, Hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd. Ezek egy-egy egy példanya a kovetkezd
helyeken talalhaté meg:

e aziskola irattdraban

e az iskola igazgatoi irodajaban

e aziskolai honlapon

A tajékoztataskérés rendje a fobb iskolai dokumentumokra vonatkozoan:
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e A hazirendrdl az osztalyfdnokok minden év elején tdjékoztatast nyljtanak a tanuldknak
¢s a sziiloknek.

e FEvente legalabb egy alkalommal az igazgato tajékoztatast nyijt a sziildi kozosségnek
az iskolai dokumentumok aktualitasair6l, valtozasairol, és valaszol a sziilo1 kérdésekre
a fébb dokumentumokkal kapcsolatban.

e Ezen alkalmakon tul tajékoztatas kérhetd az igazgatosagi fogadodrakon, melyek rendjét
az éves munkaterv tartalmazza.

Egyéb iskolai dokumentumok nyilvanossaga:

e Az egyéb iskolai dokumentumok nyilvanossdganak mértékét és lehetdségeit
jogszabalyok, az iskola iratkezelési szabalyzata és adatkezelési szabalyzata hatarozza
meg. Mivel valamennyi adat csak célhoz kototten hasznalhat6 fel és tovabbithato, ezért
a dokumentumok nyilvanossagat is a benniik szerepld adattartalom alapjan hatdrozza

meg, mérlegeli a dokumentum kezeldje.

Az iskola képviselete és a kiadmanyozas rendje

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatiban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljardsra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
o tanuldi jogviszonnyal
o az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzéddések megkdtésével

modositasaval és felbontasaval

o munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
o hivatalos tigyekben

o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
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o allami szervek, hatdsagok és birosag elott
o az intézményfenntartd €s az intézmény mikddtetdje eldtt
o intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
o a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
diakdnkormanyzattal, az intézményi tanaccsal
o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban ¢s mikodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel
o az intézmény belso és kiilso partnereivel
o az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
o sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére, kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra
e azintézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabdlyairdl fenntart6i, miitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

A kiadmanvozas szabalvai

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgatd jogosult. Egymagaban ir ala, tavolléte,
akadalyoztatasa esetén helyette az 1. szamu igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettesek alairasi jogkore a vezetésiik ala tartozd szervezeti egységben sajat
hataskorben tett intézkedésekre terjed ki.

Az alair6 alairasa mellett korbélyegzot hasznal.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetdségének
¢és irattarazasadnak engedélyezésére az igazgatod jogosult. Kimend leveleket csak az igazgato
irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb

vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.
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Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban a
kotelezettségvallalast az igazgatd végzi.

Az intézmény egészére kiterjedd készpénz-ellaitmany kezelésére, valamint teljesitésigazolési
jogosultsag gyakorlasdhoz a Szigetszentmiklosi Tankertiileti K6zponthoz bejelentett munkatars

a vonatkozo jogszabalyokban foglaltak szerint koteles eljarni.

A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a

kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Az intézményi bélyegzOk hasznalata

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e azigazgato ¢és helyettesei minden ligyben,
o az iskolatitkarok a munkakdri leirdsukban szerepld iigyekben,
e apedagdgiai asszisztensek a munkakori leirdsukban szerepld ligyekben,
e az osztalyfonok és a tanulméanyok alatti vizsgak vizsgabizottsdganak elnoke az
osztalyzatok torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitdbe

valo beirasakor.

Az elektronikusan el&allitott dokumentumok hitelesitési és tarolasi rendje
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszk6z 1tjan értelmezhetd

adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okiratok hitelesitése

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatisért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott irat.
Az ilyen iratot:

e clektronikus alairassal kell ellatni, és

e clektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni.

Az elektronikus aldirasra az intézmény igazgatoja jogosult.
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Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléiras alkalmazéashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznélni.
Az elektronikus alaird koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszkozzel kapcsolatban minden

adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat — amennyiben az irat nem valamely
akkreditacios eljarason megfelelt szoftver altal elektronikus uton hitelesitett dokumentum —
papir alapon is el kell allitani.

Az igy eléallitott iratot a jelen SZMSZ kiadmanyozas rendjében meghatarozott személy
alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

Az elkésziilt dokumentumra a tovabbiakban az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak

vonatkoznak.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
¢ ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

e haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely tartalmazza:
e a hitelesités id6pontjat,
e a hitelesito alairasat,
e az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,

o fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a lapok/oldalak szamat.

A hitelesitésre jogosultak

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el.

Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézményiinkben elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum az
elektronikus naplé (KRETA-naplo), mely akkreditalt naploszoftver, igy papir alapon nem
allitunk el6 haladasi és osztdlyozonaplokat. Ezek a dokumentumok elektronikusan

hitelesitettek. Az elektronikus naplozas soran késziilé minden egyéb dokumentumot (kiiléndsen
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a Torzskonyveket) papir alapon is eldallitunk. Az elektronikus naplé teljes adatallomanyat

évente 2 példanyban adathordozén archivaljuk.

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartdsaval, tarolasaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadéassal kapcsolatos feladatait, valamint a taniigyi
nyilvantartdsok, oktatdsi zaradékok kezelésének szabalyozasanak modjat az igazgatd altal

készitett intézményi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ES EGYEZTETO
ELIARAS

Az intézmény dolgozdinak €s tanuldinak, valamint a tanulok sziileinek ismerniiik kell az iskola
alapdokumentumaiban megfogalmazott szabalyokat, rendelkezéseket. Ezek a dokumentumok
a Nevel6testiilet, a Didkonkormanyzat, a Sziil6i Munkakdzosség véleményének megismerése
utdn a fenntartd egyetértésével sziiletnek, és igy az érintettek k6zos szabalyozasa az iskola
miikodésére vonatkozoan. Ezzel biztositottd valik a jogok és kotelességek megismerése. A vitas
kérdésekben ezek a szabalyozasok a mérvadok.

Az alapdokumentumok nyilvanosak, hozzaférhetok, osztalyfonoki oOradkon, sziildi
értekezleteken évrol évre, rendszeresen bemutatasra kertilnek.

Ha a fentiek ellenére a tanul6 a kotelességeit vétkesen, ismételten és stilyosan megszegi, ellene
fegyelmi eljards indithatd, amelynek alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) athelyezés masik osztalyba,

d) athelyezés masik iskolaba.

Az intézményben lefolytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgal, ezért csak rendkiviil indokolt esetben alkalmazzuk.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, melynek célja a kotelességszegéshez vezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacid megszerzését
koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljarast a meginditastol szamitott 30 napon beliil — egy targyalason — be kell
fejezni.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s a sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljarast megel8z8 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato Kotelezettsége

A harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton €s irasban értesiti az érintett feleket
Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
sziikséges

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szlikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokozodasa
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e Az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

IV. A MUKODES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

A tanév helyi rendje

A tanév altalaban szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 15-t6] augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.

A tanitasi év Otnapos tanitasi hetekbdl all. A szombat és vasarnap tanitas nélkiili pihenonap.
Tanitas nélkiili pihendnap jar a tanulonak a munkasziineti napokon is. A tanitasi év utolso napjat
kovetden a tanuldknak legaldbb hatvan 6sszefliggd napbol alld nyari sziinetet kell biztositani.
Tanitasi nap: ,,az egyes osztalyokban a tanitasi orak, vagy tovabba az iskola pedagdgiai
programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem valosithaté osztily- vagy
csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirdndulés, kornyezeti nevelési program, a
kulturdlis, illetéleg sportrendezvény megtartasara forditott nap, ha a foglalkozasi 6radk szama
eléri a harmat” (2011. évi CXC. Torvény 4.§)

A tanév altalanos rendjérdl a Beliigyminisztérium évenként rendelkezik.

Ez alapjan a tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben az SZMK, az Intézményi Tanacs és a didkdonkormanyzat véleményének
figyelembe vételével.

A tanév helyi rendjének elfogadasa a tanévnyit6 értekezleten torténik, ahol a tantestiilet dont:

. az Uj tanév feladatairol,

. a pedagdgiai program ¢és a hdzirend modositasairol,

. az éves munkaterv jovahagyasarol,

. az iskolai szintli rendezvények ¢és linnepélyek tartalmarol és idépontjarol,
. a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol,

. a tanév tanordkon kiviili foglalkozasairol,

. a tervezett nevelési értekezletek témairdl,

. a tanév aktualis kérdéseirol,

. a tanulmanyi kirandulésok idépontjarol.
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A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi-, tlizvédelmi
eléirasokat az iskola pedagdgusai az elsd osztalyfonoki oran ismertetik a tanulokkal, az elsd

szul6i értekezleten a sziil6kkel.

Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény szorgalmi idoben — tanitdsi napokon reggel 6 6ratol a tandrak, tandran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 20.00 6raig van nyitva.
Az iskolai szintli tanéran kiviili foglalkozasokat 16.00 oraig kell megszervezni. Ett6] eltérni
csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont adhat
engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Munkasziineti napokon, szombaton és vasdrnap a nyitva tartas csak az igazgatoval tortént
eldzetes egyeztetés alapjan a Szigetszentmiklosi Tankeriileti K6zpont engedélyével szervezett
programok lebonyolitasara lehetséges.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva

kell tartani.

Tanitasi orak és orakozi sziinetek rendje

Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok:

e az Oratervnek ¢és tantargyfelosztasnak megfelelden

e az 6rarend alapjan, a kijelolt pedagogusok vezetésével

e a terembeosztas szerinti tantermekben, a csengetési rendnek megfeleld idépontban és

id6tartamban

folynak.
A tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8.00 és 16.00 6ra kdzott lehet megszervezni. A tanitasi
orak ¢és tanoran kiviili foglalkozasok 45 percesek. Indokolt esetben az igazgatd roviditett drakat
¢s sziineteket rendelhet el.

Az egyes intézményegységek csengetési rendjét iskolank hazirendje tartalmazza.

Iskolai tigyelet
- a székhelyen és a PD2104 telephelyen 7 6ratol 18 éraig,

-a PD2102, PD2103 telephelyeken 6.45 6ratol 18.00 o6raig

- valamint az 6rakozi/napkozis sziinetekben is — pedagodgusi és/vagy pedagogiai asszisztensi
igyelet mikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok

betartasat ellenOrizni.
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Az iskolai tanitds nélkiili munkanapon, sziikség esetén, gondoskodni kell a tanulok

feliigyeletérol.

Ugyintézés

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az igazgatohelyettesi iroddban
¢s a titkarsagon torténik 8 ora és 16 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése elott
a sziilok, a tanulok és a nevel6k tudomasara hozza, s az iskola bejaratanal elhelyezi az errdl
sz6l10 értesitést. A nyari sziinetben is irodai ligyeletet szervez, melynek iddpontjat szintén az

iskola bejaratanal kifiiggeszti és a honlapon kozzéteszi.

A tanuldk fogadasanak és benntartdzkodasanak rendje
A tanuldkat a

- székhelyen és a PD2104 telephelyen 7.00 oratol

-aPD2102, PD2103 telephelyeken 6.45 6ratol, fogadja az intézmény.

A tanuldnak legkésdbb az elsé tanordja eldtt 15 perccel az iskoldban kell tartozkodnia. A tanitas
végén a didknak el kell hagyni az iskola épiiletét, ha nincs semmilyen tanéran kiviili
foglalkozasa.

Tanul6 az intézményben, azok helységeiben felligyelet nélkiil nem tartézkodhat.

Tanitasi idoben a tanulok engedély nélkiil nem hagyhatjak el az épiiletet.

Az egyéni munkarenddel halad6 tanuldknak, ha az iskoldban tartozkodnak, részt kell venniiik

a tanorakon.

Az iskolai rendszabaly (hazirend) tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok iskolai munkarendjének, életének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo, erre elsdsorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok iigyelnek. A hazirendet - az intézmény vezetdjének
eloterjesztésére a neveldtestiilet fogadja el a tdrvényben meghatarozott Szervezetek

egyetértésével. (2011.évi CXC. Tv. 25.§ (4))

Az intézmény teriiletének elhagyasa:

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelmére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd, az igazgatdhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
engedé¢lyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az

iskola elhagyasara csak az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.
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Az intézmény vezetdinek a nevelési-oktatasi intézmeényben valo benntartdzkodasanak
rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek vagy a helyettesitéssel megbizott
személynek az iskolaban tartdzkodnia kell, vagy intézkedés céljabol elérhetdnek kell lennie.
Ezért az intézmény igazgatoja és helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetd
feladatait munkanapokon 8.00 és 16.00 ora kozott. Egyebekben munkdjukat az iskola
sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idoben €s idOtartamban latjak el.

Azon iddszak alatt, amikor vezetd nem tartdzkodik az iskolaban, az ligyeletes feladatokkal
megbizott pedagogus, a tandran kiviili foglalkozasokat tartd6 pedagdgus, dolgozd koteles a
vezetdi tevékenység korébe tartozdé minden olyan halaszthatatlan intézkedést megtenni, amely
az intézmény;, ill. az ott tartozkodod tanulok biztonsaganak megovasa érdekében sziikséges.

A tantermen kiviili munkarend ideje alatt vezetdi tigyeletet tartunk az igazgatd és/vagy az

igazgatohelyettesek jelenlétével.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartdzkodasanak rendje

Az intézmény alkalmazottai (pedagdgus, nevel6-oktaté munkat segitd személyek, technikai
személyzet) munkaideje heti 40 6ra. A heti munkaidd elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitand6 ki. Szombati €s vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges.

Az alkalmazottakra vonatkoz6 munkakéri leirasok mintait a szabalyzat melléklete tartalmazza.
A munkakori leirasokat az igazgatd késziti el, az alkalmazott aldirasaval fogadja el s veszi

tudoméasul munkakori kotelezettségeit és jogait.

A pedagdgusok benntartézkoddsanak rendje
A pedagogus kdteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén

(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyszinén) megjelenni.
A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.45 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A hianyz6 pedagogus koteles a
helyettesitéséhez sziikséges tananyagot kollégainak eljuttatni, hogy biztositva legyen a tanulok
szamdra a tanmenet szerinti elérehaladds. A tantervi anyagban vald lemaradds elkeriilése

érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. A szakos
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helyettesité pedagogus koteles szakszerti orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az

igazgatohelyettesi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol, igazgatodhelyettesétdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozéasok) elcserélését, a tanteremcserét az

igazgatohelyettes engedélyezheti.

A pedagdgusok munkaideje
A pedagogusok munkaidejét, munkarendjét meghatarozo jogszabalyok a 2023. évi LIL torvény

(Puétv.) és annak Végrehajtasi rendelete, mely alapjan:

e A pedagbgus teljes napi munkaideje nyolc 6ra. (Puétv. 76. § (1) bekezdés)

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagéogus munkarendje részben
kotetlen, melyben a kotott munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be, a kotott
munkaiddt a munkaltatd. (Paétv. 77. §)

e A részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott pedagdégus munkaideje kotott
munkaiddre (32 ora/hét), ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore (24
ora/hét) és a kotott munkaidd fennmaradd részére (8 ora/hét), valamint szabad
felhasznalasu munkaiddre (8 ora/hét) oszlik. (Puétv. 79. §, Puétv. 1. melléklete)

e (2) A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval
koteles tolteni. (Puétv. 79. §)

e A szabad felhaszndldsu munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni. (Puétv. 81. §)

e A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak
a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasti munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést (Eseti helyettesités). (Puétv. 81. §)

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloé beosztas szerinti napi munkaideje
négy oranal révidebb nem lehet. (Puétv. 78. § (4) bekezdés)

o A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 részére, ha a beosztés szerinti vagy a
rendkiviili munkaidd egybefiiggd tartama a hat 6rat meghaladja, htisz perc, ha a kilenc
orat meghaladja, tovabbi huszondt perc munkako6zi sziinetet kell biztositani. A

munkakozi sziinetet iskoldban az O6rarend figyelembevételével, a munkavégzés
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megszakitasaval kell kiadni, legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden
az orakozi szilinetben, vagy a kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidon feliili részében. (Puétv. 86. §)

A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel — oktatassal lekotott részébe (24 ora/hét) az

alabbi feladatok ellatasa tartozik:

a tanitasi 6rak megtartasa

iskolai sportfoglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése,

fejleszt6, gyogypedagbgiai és pszichologiai foglalkozasok,

vizsgafelkészitd foglalkozas,

napkozis és tanuldszobai foglalkozasok,

a Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozésainak, és

a Komplex Alapprogram- ,,Te 6rad” foglalkozasainak megtartasa

osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdl, didkonkormanyzati feladatok ellatasa (a

torvényben meghatéarozott heti 6raszdmban).

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal

le nem kotott részében (8 dra/hét)

foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése,

heti egy 6rat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
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e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

o asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddrara torténd felkésziilés és
annak megtartésa,

e az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdéi munkaval 6sszefiiggd tevékenység
heti két 6rat meghalado része,

e gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

e anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

e a munkakozosség-vezetés heti két orat meghaladoé része,

e az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

e kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

e taneszkoz-karbantartds megszervezése,

o kiilonbozd feladatellatdsi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

e a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

e a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

e pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

rendelheto el.

A pedagbdgusok napi teljes munkaidejiiket — az orarend, a kotott munkaidé igazgatd altali
eldirasai, a helyettesitési sziikségletek, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
eldtt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az igazgaté a munkaidére vonatkozo
eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kozzététele, illetve a helyben szokasos
modon kifliggesztett hirdetés, e-mail tjan, a kotott munkaiddre vonatkoz6 elvardsait irasban
hatarozza meg. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A

tandri kéréseket az igazgato rangsorolja, kiillondsen indokolt esetben veszi figyelembe.

A pedagbdgusok eldkészitd €s befejezd tevékenyseéget is végeznek. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. A kdtelezé draszam keretében
ellatott feladatokra forditandd munkaid6t ezért tandranként 60 perc idStartammal kell

szamitasba venni.
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Az értekezletek, fogaddorak napjain a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12

Oras munkaidore lehet szamitani.

Az orarendben rogzitett tanorak, foglalkozasok, helyettesitések, valamint a beosztott tanuloi
feligyeletek, értekezletek, fogadoorak megtartasa (kiilon igazgatoi engedély nélkiil) csak az
intézményben torténhet. A pedagogusok egyéb feladataik ellatdsdnak helyszinét, igazgatoi
dontés alapjan, maguk valasztjdk. Az iskoldn kiviil végezheté feladatok -ellatasakor

munkaidejének felhasznalasardl a pedagogus maga dont.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevel6—oktaté munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az

igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagbdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok, helyettesitések, tanuldi feliigyeletek konkrét idejét az
o6rarend, a havi programok, az egyes iskolai rendezvények feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek
idépontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. A nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével —
munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie. Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara
azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd

fentiek szerinti dokumentalasa vélhet6en nem biztosithato.

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakdri leirdsukat
az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével az intézmény
vezetOi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, €s
a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. Sziikség esetén a nem pedagdgus munkakort betdltd
alkalmazottak napi munkarendjének meghatarozasanal, veliik egyeztetve, és egyetértésiikkel a
munkaiddkeret lehetdségeit is alkalmazni lehet.

A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgatod vagy az igazgatohelyettesek szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak
munkaidejiikrél jelenléti ivet vezetnek.

Az intézmény nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottai, ha a

munkakorhoz tartozd feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes

50



Dunaharaszti Hunyadi Janos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola — SZMSZ — 2024.

munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgato utasitdsa szerint
az intézményben, illetve az intézményhez tartoz6 meghatirozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatasa a munkahelyen kiviili tartdzkodast sziikségessé teszi,
ennek tényét és az intézményen kiviil vald tartozkodas varhato idejét az igazgatonak,

igazgatohelyetteseknek eldzetesen be kell jelenteniiik.

Munkarend modosulas

Iskolai rendezvények, sziil6i értekezletek, nyilt napok tartasa idején az iskola munkarendje az

igazgato, igazgatOhelyettes dontése szerint modosulhat.

Munkarend a digitalis oktatas idején

A tantermen kiviili munkarendre torténd atallas idején az alabbi napirend betartasaval végezziik
a digitalis oktatast:
o 8-12 6ra kozott kapesolatfelvétel, sziikség szerint online bejelentkezés, tanorak tartasa
o 12-13 o6ra kozott ebédidd biztositasa
e 13-14 o6ra kozott ismételt kapcesolatfelvétel, tanorak folytatasa
o 14-16 ora kozott a pedagogus és a tanuld felkésziil a kovetkezd napra, a napkozis
neveld/a tanuldészobas pedagogus online korrepetalast, felkészitést tart.
A napirend kizarélag a tanitasi napokra vonatkozik.
A digitalis munkarend ideje alatt minden esetben az emberi eréforrdsok miniszter hatdrozatait,
a koznevelésért felelds allamtitkar, a Klebelsberg Kozpont, a Szigetszentmikldsi Tankertileti
Kozpont ajanlasait, eldirdsait figyelembe véve, azok betartdsa mentén mikodtetjik az

intézményt és szervezziik az oktato-neveld munkat.

A tanoran kivuli foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete
A tanoran kiviili foglalkozésok a didkok, sziil6k igényeinek és az iskola lehetdségeinek

Osszehangolasaval szervezddnek. Ezek lehetnek rendszeresen megtartott, vagy csak egy-egy

alkalomra szervezett, valamint egyéni vagy csoportos foglalkozasok.

Rendszeres tandran kiviili foglalkozasok

A rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban és az orarendben kell rogziteni. A foglalkozésok témajat és a hidnyzo

tanulok nevét a szaktandr az e-naploba rogziti.
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A rendszeres tandran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint a fejleszté foglalkozasok kivételével onkéntes. A felzarkoztatd foglalkozasokon,
valamint a fejlesztd foglalkozasokon valo részvételre a pedagogus jeloli ki a tanulot.

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés a napkdzi €és a tanuldszoba kivételével
tanév elején torténik és egy tanévre szol. A jelentkezés a foglalkozas elinduldsa utan valik

véglegessé. Ettdl kezdve a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

Rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok iskolankban:
- napkozis/tanuldszobai foglalkozas,
- szakkori foglalkozas,
- felzarkoztato foglalkozas,
- fejleszt6 foglalkozas,
- eldkészitd foglalkozas,

- tovabbi egyéb foglalkozas.

Napkozis és tanuldszobai foglalkozasok

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok célja:

- az iskolai felkészités, és

- a tanulok napkozbeni ellatasa,

szabadidd hasznos eltdltése.

A napkozi otthonba és a tanuldszobara torténd felvétel a sziilé kérésére torténik. A jelentkezés
a megeldzd tanév végeén, illetve 1. osztalyban a beiratkozaskor van. Napkozis ellatas, illetve
tanuloszobai ellatas irdnti kérelmet elutasitani nem lehet.

A napkdzis és tanuloszobai foglalkozasrol valé eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irdsbeli
kérelme alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés

hidnyaban — az eltdvozasra az igazgato vagy az igazgato-helyettes adhat engedélyt.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozibe nem

jaro tanulok szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztositja.

Szakkori foglalkozasok

Szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fliggden, a tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembe
vételével, a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan lehet inditani. A szakkorokre jelentkezni
a szakkort vezetd tanarnal, vagy alsé tagozaton az osztalyfonoknél lehet. A jelentkezés egész
tanévre szol.

- atanulok dnkéntes jelentkezése alapjan,
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- afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,

- afoglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

Az el6készitd foglalkozasok

Az elékészité foglalkozasok tovabbtanulasra el6készité foglalkozasok matematika, valamint
magyar nyelv és irodalom tantargybol. A tanév I. felében a 8., a II. felében a 7. évfolyamos
tanulok részére.

- avezetoket az iskola igazgatoja bizza meg,

- afoglalkozéasok a tanulok tanulmanyi eldmenetelét szolgaljak, -

- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,

- afoglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

Tanulmanyi-, sport- és egyéb versenyek

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervezhet, mds intézmények versenyein indithatja
diakjait. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szaktanarok a
feleloések. A teriileti, megyei, €s az orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat az igazgato a

verseny idejére mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

Felzarkoztatd foglalkozasok

Korrepetalasokon a sziilovel torténd egyeztetés alapjan az arra rdszoruld tanuldok sajat
érdekiikben vesznek részt. A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi

kovetelményekhez valo felzarkoztatas, a mulasztasok utani hidnyok poétlasa.

A tanoran kivili foglalkozasok kapcsolodasa a Komplex Alapprogramhoz

,»le orad”:

A tanulok érdeklddésének, egyéni igényeinek megfelelden a tanoran kiviili foglakozasok
keretében keriilnek megvalositasra a ,,Te 6rad” foglalkozasok (szakkorok, tehetséggondozo
programok stb.).

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogrami foglalkozasok a kotelezd tanitasi idon til, jellemzden a délutdni idészakban
keriilnek be a napirendbe. Az alprogramok 6nall6 részei a programnak, azonban a tantargyi
kapcsolatokon ¢és az alkalmazott moddszereken keresztiil kapcsolddnak egymashoz. Az
alprogramok eldtérbe helyezik a készség- ¢és képességfejlesztést, a tanuldi erdsségek
megtalalasat, a lemaradas kompenzalasat, a kiemelkedd képességii tanulok tehetségteriileteinek

azonositasat, fejlesztését. A Komplex Alapprogram 6t alprogramot foglal magéban:

53



Dunaharaszti Hunyadi Janos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola — SZMSZ — 2024.
Testmozgasalapt alprogram [TA], Miivészetalapt alprogram [MA], Digitalis alapu alprog-ram

[DA], Logikaalapu alprogram [LA], Eletgyakorlat-alapu alprogram [EA].

A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.
A tanulok onképzésének, egyéni tanulasadnak segitésére varosi és iskolai konyvtar mikodik.

Az iskola tandrai, vagy barmely mas szervezet az iskola didkjai szdmara az iskoldban
onkoltséges tanfolyamokat, foglalkozasokat igazgatdi engedéllyel és az érintett tanulok
sziileinek irdsos beleegyezésével szervezhetnek. Miikodésiiket az iskola hatalyos rendelkezései

szabalyozzak.

Eqy-egy alkalomra szervezett tandran kivili foglalkozasok

Az iskola 4ltal egy-egy alkalomra szervezett foglalkozasok lehetnek intézményi,
intézményegységi, tagozati, évfolyam-, osztaly- vagy csoportszintli programok, rendezvények.
Megvalositasuk torténhet az intézményben, vagy az iskolan kiviil. A résztvevéknek az iskolai

SZMSZ és hazirend eldirasait valamennyi eseményen be kell tartaniuk.

Iskolan kiviili programok

Iskolan kiviili 6nkoltséges programok, tobbek kozt
- az osztalykirandulasok,
- atanulmanyi kirandulasok,
- anyari taborok,
- az erdei iskolak,
- adiakcsoportok bel- és kiilfoldi utazasai, valamint
- kulturdlis intézmények és ipari létesitmények

latogatasai.

Ezek a programok iskolai keretek kozott csak tanari feliigyelettel szervezhetok. A kirdndulésok,
a taborozasok, erdei iskoldk és utazasok esetén husz tanulonként egy felnott kisérd sziikséges a
csoporthoz. Iskolan kiviil tartott foglalkozast az igazgatd, igazgatohelyettesek engedélyével
lehet szervezni. Ha tobb tanitasi orat is igénybe vesz a program, az érintett szaktanarokkal is
egyeztetni kell. Tobb napig tarto tanoran kiviili foglalkozast az igazgato engedélyezhet.

A foglalkozast szervez0 tanar a faliujsagon keresztiil tdjékoztatja a kollegakat a hianyzé
tanulok névsorarol €és a program idétartamarol.

A tanulok tavollétérdl, annak igazolasarol, ha olyan programokon vesznek részt, amelyeken az

iskolat képviselik, az igazgatd dont.
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Iskolank a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek
figyelembevételével onkoltséges iskolan kiviili foglalkozasokat szervez, melyeket a Pedagdgiai

program szabalyoz.

Erdei iskola, tanulmanyi kirdndulas tanitasi napokra, tibor munkanapokra szervezhetd.

A kirdndulasok szervezésénél, a programok Osszedllitdsanal szem el6tt kell tartani iskolank
nevelési céljait, valamint azt, hogy diakjaink szamara hasznosak és tanulmanyi jellegiiek
legyenek.

Az iskolai kirandulasoknal figyelembe kell venni, hogy azokon a részvétel szigoruan dnkéntes.
A sziiloket elozetesen tajékoztatni kell a kirdndulasrol, az uti célrdl, a programrél, a
koltségekrdl stb. A didkok csak a sziileik eldzetes irasbeli engedélyiikkel vehetnek részt a
kirandulésokon.

A tajékoztatast és a sziilok eldzetes irasbeli engedélyének beszerzését a program szervezdjének
kell végezni. A program szervezdjének nevét a tajékoztatonak tartalmaznia kell. A programrol
a tajékoztatast megkezdeni csak az igazgato, igazgatdhelyettesek eldzetes engedélyével lehet.
Az engedélyt az igazgatohelyettesek a sziiloknek készitett irasbeli tajékoztatd alapjan és —
amennyiben sziikséges a program szervezdjének meghallgatasa utan — adjak ki.

A programokra, kirandulasokra és taborozasokra befizetend6 Osszeget — a sziilok
meghallgatasaval és egyetértésével — tigy kell megallapitani, hogy az csak a legsziikségesebb
mértékben terhelje a csaladot.

A résztvevokkel ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, a tanulmanyi kirdnduléassal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhato
magatartdsformat életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen. Az ismertetés tényét és
tartalmat a szervezdnek az e-naploban dokumentalnia kell. Kifejezetten tilos a programokon
beliil az iskolai ¢let szokasos kockazatat meghalado tevékenységek, programelemek
szervezeése.

A program szervezdje felelds a tajékoztatasért, a program lebonyolitasaért, a baleseti oktatasért.
Akik nem kivannak a tanitdsi iddben megszervezett iskoldn kiviili programon részt venni, azok
a tanulok az iskoldban tanitdsi napon vesznek részt. A megszervezés az igazgatohelyettesek
feladata.

A kiranduldsok, tdborok megszervezéséhez, lebonyolitasdhoz tartozo eljarasrendet jelen

SZMSZ fliggeléke tartalmazza.
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Lazar Ervin Program (LEP)

Szocialis helyzettdl és lakohelytdl fliggetleniil a Lazar Ervin Program minden, az 1-8.

¢évfolyamon tanul6 altalanos iskolai didk részére tanévenként egyszeri alkalommal ingyenesen

biztositja a szinhazi, tanc- és cirkuszi eldadasok, komolyzenei hangversenyek, illetve az

Oshonos allatok bemutatohelyei latogatasanak élményét.

Nemzeti Emlékezetpedagogiali Program: (NEP): a hazai torténelmi helyszinek megismerését

c€lzo latogatasok szervezése a felso tagozatos didkok szamara.

A feln6ttoktatds formai

Az intézményben felndttoktatds nem folyik, ezért annak formai nem keriilnek szabalyozasra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok beléptetése az épliletbe, benntartdzkodasuk

rendje

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek, szervezetek belépésére, benntartozkodasara

vonatkozo eldirasok:

Reggel 8.00 — 16.00 6ra kozott az adott feladatellatasi helyre érkezének a vezetdi
irodaban vagy a portan kell bejelentkeznie, tavozasat ugyanitt jelezni kell.

Az egyéni fogaddorara érkezd sziiloknek a pedagogust a tandri iroda eldtt kell
megvarniuk.

Az ¢épiiletben vendégek csak addig tartozkodhatnak, amig ligyiiket elintézik, utdna
tavozniuk kell. Amennyiben ezt nem teszik, a felndtt dolgozok tavozasra szolitjak fel
Oket. Ennek megtagadésa esetén az iskolanak jogaban 4ll kiils6, hatosagi segitséget is
kérni.

A sziil6i értekezletek és az altalanos fogadoora idOpontjaban a sziilék a kijelolt
helyiségekben keresik fel a pedagogust. A fogaddorak €s a sziil6i értekezletek helyének
jegyzéke az iskolai hirdetétablan megtalalhato.

Az intézmény teriiletén, helyiségeiben part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddd szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az iskola ellatja a
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato
politikai célu tevékenység nem folytathat6.

Fenti rendelkezések nem vonatkoznak a gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado
tagjaira, 6raad6 pedagdgusra, megbizasi szerzOdéssel foglalkoztatott személyekre,

orvosra, védéndre, a fenntartd, az dnkormanyzat képviseldjére.

A benntartozkodas ideje alatt az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron

tartozkod6 minden személy koteles:
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- akozosségi tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- aziskola rendjét és tisztasagat megorizni,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az iskola épiiletében dohanyozni tilos.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos.

Ez alol kivételes esetben az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese felmentést adhat, amennyiben
az adott reklam a tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel,

tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

A tantermen kiviili digitalis munkarend idején a benntartdzkodas rendjét az érvényben 1évé jogi

eldirasok betartasaval hatdrozza meg az igazgato.

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai
A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
6 hirnevének megorzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak joga és
kotelessége.

Az linnepélyek és megemlékezések rendezése €s megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6oromét szolgaljak, a

tanulokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az iskola nemzetiségi jellegéhez kapcsolddd hagyomanyapold tevékenységek
Az iskola 6 torekvése a német nemzetiségi tudat minden Osszetevdjének apolasa (nyelv,

kulttra, kisebbségpolitika, torténelem, hagyoméanyok, szokéasok), valamint fontosnak tartja az
anyaorszaggal valo nyelvi és kulturalis kapcsolatok apolasat.

A tanérakon is megvalésul a népismereti tartalmak feldolgozasa. Evente keriilnek
megrendezésre nemzetiségi témanapok, esetleg témahetek, amelyek az egész iskolara

kiterjednek, igy a nem németes tanulok is megismerhetik a német nemzetiség hagyomanyait.

A nemzetiségi hagyomanyok apolasanak megvalosulédsa tanorai keretek kozt a

e nemzetiségi német népismeret 6rakon, és a
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nemzetiségi német néptanc o6rakon torténik.

Tanoran kiviili programokban, tevékenységekben megjelend nemzetiségi hagyomanydrzés:

tanchaz (megfeleld szamu jelentkezo €s a személyi feltételek biztositdsa esetén
szervezheto),

Kinderoktoberfest,

TrachtTag — Népviselet napja

kirandulasok és anyaggytijtés a németség lakta vidékeken,

nyelvi tabor szervezése (Ausztria, Svéjc, Németorszag),

hagyomany6rzd programok szervezése,

egyéni, ill. csoportos kutatas, projektmunka,

német irodalmi szinpad (megfeleld szamu jelentkezd és a személyi feltételek
biztositasa esetén indithato),

lampaskészitd mithelymunka,

Marton napi lampas felvonulés.

német nemzetiségi versenyeken, hagyomanyorz6 programok.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepségekkel, megemlékezésekkel €s egyéb hagyomanyos rendezvényeinkkel kapcsolatos
feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza
meg. Az iskolai rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi €s sportrendezvényekre) valo
megfeleld szinvonalu felkészités ¢és felkésziilés a pedagogusok és a tanuldk szoros

egyuttmiikodésével, - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve torténik. Ezeket az

eseményeket a tantestiiletnek a munkatervben ezzel megbizott tagja késziti eld.

Az iskolai szintli rendezvényeken, iinnepélyeken— alkalomhoz ill6, ha kell, tinnepld

6ltozékben— a pedagogusok és a tanulok jelenléte kotelezo.

Iskolai innepélyek:

Tanévnyito tinnepély (szeptember 1.)

Karacsonyi tinnepély (december utolso tanitasi napja)
Nemzeti tinnep (marcius 15.)

Ballagas (utolso tanitasi nap)

Tanévzaro tinnepély

Iskolai megemlékezések:

Aradi vértanuk napja (oktober 6.)
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e Nemzeti linnep (oktdber 23.)

o Magyarorszagi németek elhurcolasanak emléknapja (januar 19.)

o Kommunista és egyéb diktaturdk aldozatainak emléknapja (februar 25.)
e Holokauszt dldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

o Nemzeti 0sszetartozas napja (junius 4.)

Iskolai hagyomanyos rendezvények:

e Golya-parti

« Mazsola-bal

o Palyaorientacids nap

e Mikulasjaras

o Adventi programsorozatok
o Farsangi programok

e Husvéti programok

o Gyereknap

o Bankett

e Témahetek, témanapok

e Jeles napokhoz kapcsolddd programok
e Tanulmanyi kirandulasok

o DOK nap

Az iskola sajat rendezvényein tul kozdsségeivel gyakran vesz részt varosi vagy a német
nemzetiségi dnkormanyzat (DNNO), illetve a Svab tajhaz megemlékezésein, programjain is,

bekapcsolodik azok szervezésébe, megvalositasaba.

A nevelGtestiilet feladata, hogy gondoskodjon arr6l, hogy az intézmény hagyoményai

fennmaradjanak.

ISKOLAI EGESZSEGUGY! ELLATAS, INTEZMENYI OVO- VEDO ELOIRASOK

Rendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatas rendje
A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatdsban részesiiljon.

Ezt a jogot az intézmény biztositja.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd
szervezettel. Az iskolaegészségligyi ellatasdt a Dunaharaszti Varos Polgarmesteri Hivatala
biztositja. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei biztositjdk az alabbi

személyekkel:
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az iskolaorvos,
e aziskolai védond,
e iskolafogaszat,
e gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs,
e (Gyermekjoléti Szolgalat.
Az iskola mindharom épiilete rendelkezik felszerelt orvosi szobaval, valamint az irodakban

talalhato elsésegélydobozokkal.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat az intézményben iskolaorvos és
iskolai védond biztositja. A fogaszati ellatast az iskolafogaszati ellatas keretében iskola-
fogorvos végzi.
Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.
Az iskola védondje elore elkészitett, az iskola igazgatoja altal jovahagyott munkaterv alapjan
végzi munkajat.
A tanulok vizsgalatokon torténé megjelenését az iskolatitkar, illetve pedagogiai asszisztens
koordinalja.
Az iskolaorvos elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanulok egészségiigyi
allapotanak ellenOrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

o fogészati szlirés,

e belgyogyaszati vizsgélat,

e szemészet, szinlatas vizsgalat, hallasvizsgalat,

e gyolgytestnevelésre, konnyitett testnevelésre torténd beosztas.

Az iskola-egészségiigyi tevékenység keretében a védond rendszeresen ellendrzi a tanulok
személyi higiénidjat, regisztralja testi-szellemi fejlddésiiket, eldkésziti az orvosi vizsgalatokat,
felvilagosito tevékenységével segiti a neveld-oktaté munkat (pl. drogmegeldzés, egészséges

taplalkozas, személyi higiénia, csaladi élet, palyavalasztas stb.).

Az intézményi ovo-védd eldirasok
e Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint,
ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.
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Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az intézmény munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint tlizvédelmi utasitdsanak ¢és a tlizriadd tervének a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési normakat.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tligyeleti beosztasuk
ideje alatt, kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

Az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és a testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartdsformakat.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi szemle keretében évente két alkalommal ellendrzi.

A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az iskolanak megbizott munkavédelmi- és baleset-megeldzési felelose van. A munkavédelmi

felelds megbizasa az intézmény igazgatdjanak a feladata.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok minden tanév elején tiiz-, és baleset-, munkavédelmi

oktatason vesznek részt. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald

részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A tanuldk balesetmegeldz6 felvilagositasa

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran
szo0lni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.
A tdjékoztatdé megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatds megtorténtét a
diakok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas

megtorténtét az osztdlynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
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érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitisok és szabdlyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem 1évo tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az eldirdsokat.

e Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast

vezetO pedagdgus koteles elvégezni €és adminisztralni.

Az igazgat6 feladatai:
e megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanuldok
feliigyelete, védelme,
e kijeldli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

e biztositja és ellendrzi az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit.

A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok
A tanuldbalesetek esetén ellatando igazgatodi, igazgatohelyettesi feladatok

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedés a harom napon til gydgyulo sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

e a balesetet kivaltod és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okok feltarasa,

e a balesetekrdl jegyzokonyv felvétele papir alapon és az elektronikusan vezetett
jegyzdkonyvvezetd rendszeren,

e ajegyzOkonyv tovabbitasa.

Sulvos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedés arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnali bejelentésre
kertiiljon,

e gondoskodas a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

e intézkedés minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagbdgusok feladatai

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
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e ha sziikséges orvost esetleg ment6t kell hivnia,

e mentdvel torténd szallitas esetén a tanulot kisérnie kell, amig a sziil6 4t nem veszi a
kiséretet, a tobbi gyerek feliigyeletérdl pedig intézkednie kell,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak
vagy helyettesének,

e haladéktalanul értesiteni kell a sziil6t.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos egyéb feladatok:

e kozremiikddik a harom napon til gyogyulo sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

e ¢ balesetekrdl jegyzdkonyvet vesz fel,

e jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhiizédasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje

nem tarthato,

Sulvos balesetekkel kapcsolatos egyéb feladatok:

a balesetet jelenti az igazgatonak, illetve az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési

rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet bejelentésérol,

kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

a hasonlo balesetek megeldzését eldsegitd javaslatokat dolgoz ki,

e azigazgatd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagégus alkalmazott az igazgatd utasitdsanak megfelelden miikodik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott

munkavédelmi felelds végzi.

Minden balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlod esetek

megeldzésére.

A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eldirasok
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Az intézményben minden tanév megkezdése elott sor keriil a munkavédelmi, tanulok egészségét
veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejardsra. A védd, o6vo eldirasokkal kapcsolatos

szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Gvermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kovetkezOk szerint torténik:

e Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezésérdl és a feladatok megfeleld ellatasarol.

e Az igazgatd az intézményben a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasara
pedagdgust biz meg.

e A gyermek ¢és ifjusadgvédelmi feladatok ellatasdval megbizott pedagdgus elldtja a
tevékenységét.

e A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd

helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus, tovabba valamennyi
pedagogus, illetve intézményi alkalmazott feladata, hogy az igazgatonak haladéktalanul szoban
jelezze, ha valamely gyermek, tanul6 egészségét veszélyeztetd helyzet meglétét

e alaposan felételezi,

e tapasztalja.

Az igazgato koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a jelzést: - a
gyermek, tanuld osztalyfonokével, - a gyermek és ifjusagvédelmi feleldssel. A veszélyeztetés

tényallasanak tisztazasa érdekében meghallgathat6 az érintett tanulo is.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak
alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetéje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldst biz meg a feladatok koordinéalasaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanulo
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja kezdeményezze a

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasi eljarasanak elinditasat.
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Az iskolai szocialis segitd tevékenysége

Az iskolai segitd szolgaltatas a koznevelési intézményben biztositott preventiv jellegli segitd
tevékenység, amely az iskolaskora gyerekek és fiatalok képességeinek, lehetdségeinek
legoptimalisabb kibontakoztatasat tdmogatja szocialis kapcsolataik, tarsadalmi integracidjuk

javitasaval.

Fentiek érdekében a tevékenység célja:

e atanulok, szlilok, pedagdgusok részére adekvat szakmai segitség nytjtasa, hogy képesek
legyenek felismerni ¢€s jelezni a gyermeknél észlelt valtozasok alapjan a hattérben rejld
problémakat,

e clsddleges prevencids programok miikddtetése,

e az észleld- és jelzérendszer hatékony mitkddésének segitése,

e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében ¢€s megszintetésében vald
segitségnyujtas,

e szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek helyzetét javitd szolgaltatasok nyujtasa,
lehetdségeik mind szélesebb korli kihasznalasa érdekében.

Az iskolai szocialis segitdé munkajanak célcsoportjai a tanuldk, a sziilék €s a pedagogusok,

valamint a koznevelési intézmény kézosseégei (pld. sziildi kozosség, intézményi tandcs)

Az iskolai szocialis segitd szakember tevékenysége az intézményben megjeleld szocialis és
gyermekvédelmi problémak, sziikségletek alapjan keriilnek meghatarozasra, kivalasztasra,
figyelembe véve a tanulok életkoruknak megfeleld készségeit, képességeit, azok fejlesztési

irdnyait és az intézmény mar meglévo gyakorlatat, szolgéltatasait.

A szocialis segités eszkoztaranak megjelenési formai:
e csoportban végzett tevékenységek
o kozosségi tevékenységek
e gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban segitségnyujtds — gyermekvédelmi
tevékenységek koordinalasa,

e cgyéni tevékenységek.

Csoportban végzett tevékenységek keretein beliil

e tanuldk megfigyelése csoporthelyzetben a pedagdgus, osztalyfonok kérésére
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e csoport- és klubfoglalkozas megtartasa tanulok szamara
e az iskolai csoportokban, osztilykozosségekben jelentkezd nehézségek, problémak
kezelésének, megoldasanak tamogatasa
o sziikségletfelmérés eredménye alapjan biztosithato egyéb szolgaltatasok:
e kdzremikodés palyaorientacios csoportfoglalkozasban
e kommunikacios kompetencia fejlesztésének tamogatasa
e szociometriai vizsgalat osztalyk6zosségekben
e sziilocsoportok szervezése, vezetése
o sziikség esetén a pedagogusok segitése, tudasuk bovitése, érzékenyités neveldtestiileti

szinten.

Az egyéni munkamodszerhez kapcsolddo tevékenységek szakmai tartalma

Az egyéni segitést kérheti az iskolai szocidlis segitotdl a gyermek, a sziil6, a pedagogus, vagy
mas kiilsé intézmény is, de kezdeményezheti az segitd iskolai is, ha valamilyen problémat
érzekel.

Az észlelt vagy jelzett probléma esetén az iskolai szocidlis segitd megvizsgalja a probléma
hatterét, ehhez informacidkat gylijt a gyermektdl, pedagdgustol vagy a sziilotdl, esetleg egyéb
intézménytol, szakembertdl. Amennyiben a szocialis segitd segiteni tud sajat, vagy a kdznevelési
intézménykeretein beliil a probléma megoldasaban, igy a rendelkezésre 4ll6 eszkozokkel kezeli
a kialakult problémat. A szocialis segité nem végez esetkezelést, ezért amennyiben a probléma
megoldasa egy-két alkalmas tandcsadéassal nem kezelhetd, delegalja a gyermeket/csaladot a
kialakult probléma megoldasa érdekében, a probléma jellegétdl fiiggben a csalad- és

gyermekjoléti szolgalathoz vagy kdzponthoz, egyéb intézményhez, szakemberhez.

Moébdszerek:

e informacidnyujtas

hivatalos ligyek intézésében valo segitségnyujtas

konzultacid

tanacsadas

krizisintervencio

Az iskolai szocialis segit0 tevékenység bevezetésének modja, az egyuttmukodés keretei

Az iskolai segités a csalad és gyermekjoléti kozpont egyik specidlis szolgaltatdsa. Az iskolai
szocialis segitd a csalad- és gyermekjoléti kozpont alkalmazasaban all, munkavégzésének helye

elsésorban a kdznevelési intézmény.
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A koznevelési intézmény és a csalad- és gyermekjoléti kozpont kozotti egyiittmiikodés alapvetd
dokumentuma az egyiittmiikodési megallapodads, melyet az intézmény vezetdje kot, az
egylittmiikodési keretek meghatarozéasaval.

A segitd szakember az intézményben bent tartozkodhat és szakmai tevékenységet végezhet.

Az iskolai szocidlis segitd vezetdje a csalad-és gyermekjoléti kozpont vezetdje. Feladatokat
kizarolag a kozpont vezetdjétdl kaphat. Az igazgatd panasztétellel a szocidlis segitdé munkajat
illetéen a kozpont vezetdjét keresheti meg.

Az iskolai szocialis segitd kapocs €s informacios csatorna az iskola és a csalad- €s gyermekjoléti

kozpont, valamint a csalad-és gyermekjoléti szolgalat kozott.

Az iskolanak az észleld- és jelzérendszeri kotelezettségeit tovabbra is teljesiteni kell (pl. jelzési
kotelezettség, hianyzasok  dokumentdldsa, esetmegbeszéléseken, esetkonferencidkon,

szakmakozi megbeszéléseken torténd megjelenés).

A szocialis segit6 részt vehet a tanév elején megtartandé értekezleten, ahol informéciot kap a
tanév tervezésérol.
Az iskola ¢és a csalad- és gyermekjoléti kozpont rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikodik.
Ko6z6s rendezvényeket, tajékoztatokat, szakmai eseményeket szervezhetnek.
A szocialis segitd szakemberként részt vehet

e aneveldtestileti tiléseken,

e megbeszéléseken,

e sziiloi értekezleteken,

e fogado ordkon,

e fegyelmi targyalasokon.

Alapvetd a pedagogusok és a szocidlis segitd kozott a bizalmon alapuld, kolcsonds

munkakapcsolat kialakitasa.

Az intézmény biztonsagos mikodését garantdld szabalyok melyek megtartasa kotelezd
az intézmény terlletén tartdzkodd szildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban
nem allé mas személyeknek

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkez0 eldirasait, szabalyzatait:
e anemdohanyzok védelmének helyi szabdlyait,

e aziskola tlizvédelmi szabalyzatat,
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e aziskola munkavédelmi szabalyzatat

e aziskola hazirendjének szabalyait.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltod
ruhazatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tart6zkodni, illetve megjelenni. Az intézménnyel
jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben
folydo pedagogiai munkat, szabadidés foglalkozast, tandran kiviili foglalkozast, valamint

rendezvényét.

Barmely rendkivili esemény esetén szikséges teenddk

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény ¢Epiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak,
az iskola épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval,

igazgatohelyettesével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds személlyel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e aziskola igazgatdja,
e aziskola igazgatOhelyettesei

e avezetdk helyettesitésével megbizott felelds személy.

Az intézkedésre jogosult felelds vezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti: - az érintett hatdsagokat, - a fenntartot, - a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanuldk, védelmét, biztonsagat

szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
e atliz,
e azarviz,
e afoldrengés,
e bombariado,
e cgyéb veszélyes helyzet, illetve
az oktaté munkat mas moédon akadalyozo, nehezitd koriilmény:

e cgész napos gaz-, aramsziinet,
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e az ¢piilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
e atanuldk és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

e jarvany, melynek soran a tanulok 30 %-a nem tud megjelenni.

TeendOk rendkiviili eseménvek esetére

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal valo fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben a katasztrofavédelmet.

Rendkiviili esemény esetén az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A riasztas
modja:

e kolomppal, csengdvel jelezziik a veszElyt (6t rovid jelzés).

Rendkiviili esemény esetén a kivonulas a tizriadoterv szerint torténik. A kivonulasi terv minden

teremben ¢&s a folyosdkon kifiiggesztve megtalalhato.

A tanulocsoportoknak a tlizriadd szerinti kivonulasaért, valamint a varakozas alatti

felligyeletéért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

Az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egy idében
gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
e atlizriado tervben szerepld kijaratok kinyitasa, felelds: technikai személyzet,
o kozmuvezetékek elzarasa, felelOs: karbantarto,
e tliz esetén vizszerzési helyek szabadda tétele, aramtalanitas, felelds: tizvédelmi felelds,
tavolléte esetén a karbantarto,
e az elsésegélynyujtas megszervezése, felelds: munkavédelmi felelds,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadésa, felelds: igazgato.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
e Az ¢piiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek

a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia
kell!
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e A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozéasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola/telephely vezetdje €és az iskolatitkar,
esetenként, az iskolai takarité személyzet, a karbantart6 a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,

haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legtontosabb teenddk az aldbbiak:

1) Haaz intézményben dolgozoé az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkarndnek. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot.

2) A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kdzz¢ kell
tenni.

3) Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianydban — a sportpalya. A feliigyeld tandrok a ndluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v0 €s hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekezd helyen tartozkodni.

4) A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!

5) Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogadé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél

tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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6) A bombariaddé lefGjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds

meghosszabbitdsaval vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

KONYVTARI SZMSZ

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a kozoktatasra vonatkozd szabédlyokat és a

konyvtarakra vonatkozo eldirasokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezok:

3/1975. (VIII. 17.) KM — PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany rendezésérdl és
allomanybdl val6 torlésérdl szolo szabalyzat;

1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol, 2003. évi LXV. Torvénymodositasa;

11/1998. (VI. 8.) MKM rendelet, valamint ennek modositasarol szo6lo, 16/1998. (IV.8.) MKM
rendelet;

2001. évi XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérdl,

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol;

valamint a koltségvetési torvény.

Az iskolai konyvtarra vonatkoz altalanos adatok

Konyvtar neve: Dunaharaszti Hunyadi Janos Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola Konyvtéara
1. Aziskola fenntartoja: Szigetszentmiklosi Tankertileti Kézpont
2. A konyvtar cime: 2330 Dunaharaszti F6 Gt 69.
3. A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuldi vehetik igénybe)
4

A konyvtar hasznalata: ingyenes
Targyi és személyi feltételek

Az iskolai konyvtar: 32m?2 teriileten helyezkedik el.

A terem 22 {6 befogadasara alkalmas.

A konyvtarnak lehetdsége van az Internetre valo csatlakozasra.

A kolcsonzési 1d6 heti 15 ora, melynek beosztasa lehetdveé teszi a délelétti tanitasi 6rakhoz valo
kapcsolodast és a délutani szabadidds tevékenységet.

A konyvtarosi teenddket 1 {6 foallast konyvtaros latja el.

Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa
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Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola gondoskodik.

Az iskolai konyvtar felligyeletét €s iranyitasat az iskola intézményvezetdje latja el a konyvtaros

¢és a neveldtestiilet véleményének €s javaslatainak figyelembe vételével.

Az iskolai konyvtar mikodésének célja

Az intézményben miikddo iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja, hogy:

segitse az oktato- neveld munkat,

a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

segitse eld az iskolai konyvtirhasznalok (neveldk, tanuldk, dolgozok) altalanos
miveltségének kiszélesitését

a konyvtarallomany segitségével kdzvetitse az 01j ismereteket.

Az iskolai konyvtar feladata

Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

elésegiteni az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzatban és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

biztositja az iskolai neveldi és tanuldi részére az oktatashoz €s a tanuldshoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat ( szak- €s altalanos jellegii konyvek, folyodiratok stb.)
gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja

rendszeres, folyamatos tajékoztatdst nyljt a konyvtdr dokumentumairdl és
szolgaltatasairol

kozponti szerepet tolt be a tanuldk o©nallo konyv és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében

részt vesz, ill. kozremiikodik az intézményi konyvtari tevékenységekben (tandra tartasa
a konyvtarban, bevezetés a koOnyvtarhasznalatba, miivelodési ¢€s iskolai egyéb
programok, vetélkedok szervezése, segitség nyujtasa kiilonféle dokumentumok,
segédeszkozok biztositasa terén stb.)

biztositja mas konyvtarak alloméanyanak ¢&s szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét
(tajekoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzésének segitségével)

statisztikai adatokat szolgaltat

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai
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» az iskola helyi tantervének figyelembe vételével boviti, korszeriisiti allomanyat az
intézmény  tandrai, munkakozosségei, didkjai  igényeinek, javaslatainak
figyelembevételével,

» az iskolai kdnyvtar alloményanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere stb.) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi

* abeszerzett, megoOrzésre atvett dokumentumokat leltarba veszi

* naprakészen vezeti a leltart tartalmaz6 konyveket

+ elavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy
az olvasok altal elvesztett konyveket az iskolai Selejtezési Szabalyzataval 6sszhangban
alloméanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

» a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembe vételével
veégzi:

o kézi konyvtar

o segédkonyvtar, melyek a tanarok, iskolai dolgozok részére kikdlcsonzott
konyvekbdl all

o kolcsondzhetd allomany

o 1iddszaki kiadvanyok

o neveldi, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, itmutatok stb.)

o konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, tn. letétek, melyek az iskola szak-ill.
funkciondlis tevékenységeihez kapcsolddnak szaktantermekben, napkodziben
stb.

+ a konyvtari dllomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
alakitja ki ¢€s tartja karban,

» gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol

* rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt

Konyvtarhasznalati szabalyzat

* Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagogusai, adminisztratorai és technikai
dolgozo6i a nyitvatartasi idoben hasznalhatjak.

* Minden konyvtarhaszndld koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A konyvtarba
tanszereken kiviil mas nem vihetd.

» Az iskolai konyvtar minden, az iskolaba beiratkozott tanulot egyidejiileg a konyvtarba

beiratkozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak listajara.
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Egyéb rendelkezések

A panaszkezelés rendje

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve
jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény
igazgatohelyettesei, az egyes intézményegységek vezetdi kotelesek megvizsgalni, jogossaga
esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény igazgatdjanal, irdnyitd

testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A panaszkezelés lehetséges formai

1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz viszi.
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul.
3. Az igazgatohelyettesek kezelik a problémat, vagy az igazgatohoz fordulnak.

4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

A panaszkezel? felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik:

» személyesen

» telefonon (24/531-020, 70-491-2411)
» irasban (2330. Dunaharaszti, Foldvari u. 15.)
» elektronikusan az info@hunyadi-dh.hu
» az évkdzbeni partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken
A panaszok kezelése — a panasz targyatol filiggéen — az osztadlyfonok, vagy az

igazgatohelyettesek hataskorébe tartozik.

Az irasban megfogalmazott panaszt minden esetben a titkarsagra kell leadni, ott kell iktatni és
a benyujtas napjan érkeztetni. Minden beadvanyra az iigyintéz0, az atvételtdl szamitott 15
naptari napon beliil koteles irasban valaszolni, a valasz postai Gton torténik. A kikiildést illetve
az atvételt dokumentalni kell. Az {igyintézés hatarideje egy alkalommal 15 naptari nappal

meghosszabbithato.

A sziilok részérol benvujtott panaszok kezelése:

e Amennyiben a panasz tanitora, szaktanarra irdnyul, az elsé és legfontosabb 1épés a
személyes szobeli megbesz¢lés kezdeményezése a sziild és az érintett pedagdgus kdzott.
Ha ez nem jar eredménnyel, akkor az osztalyfonokhoz kell fordulni a probléma

megoldasa érdekében. Az osztalyfondk kérheti a szakmai munkak6zosség vezetdjének
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segitségét €s jelzést ad mar ebben a stadiumban a panasz természetérol, az iigy hatterérol
¢s elézményeirdl az intézmény vezetdje felé is. Az igazgato az érintettek meghallgatasa
utan megteszi a sziikséges intézkedéseket az iigy lezarasa érdekében.

e Amennyiben a panasz az osztalyfondk ellen iranyul, akkor a sziilé az illetékes
osztalyfonokot koteles felkeresni, ¢és tisztdz6 megbeszélést kezdeményezni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, a sziilé panaszaval az igazgatohoz fordulhat.

e Abban az esetben, ha a panasz az iskola valamely dontése, hatarozata ellen iranyul,
akkor az iskolavezetés érintett tagja fog szobeli tajékoztatast adni a sziilének a dontés
torvényességi vonatkozasairdl, annak indokair6l és okairol, illetve a felmertilt probléma
torvényes, egyéb megoldasi lehetdségeirdl. Ha a sziilé tovabbra is fenntartja
allaspontjat, akkor panaszaval az Intézményi Tanacshoz fordulhat.

e Olyan esetben, amikor a didkok egymas kozotti konfliktusabol szarmazé sziiléi panasz
fogalmazodik meg, akkor els6ként az érintett osztalyfonok meghallgatasara keriil sor.
sulyosabb esetben az igazgatd resztorativ eljarast kezdeményez. Amennyiben ez

eredménytelen, az igazgatd dont a fegyelmi eljarads meginditasarol.

Abban az esetben, ha a tanulénak van panasza valamely szaktanarara, osztalyfonokére, vagy
egy szamara hatranyos iskolai dontésre, akkor sziilei Utjan tehet panaszt a fentiekben leirtak

szerint.

Az iskola alkalmazottja problémadjaval igazgatohelyettesét, majd az igazgatot keresi meg.

Az iskolaba hozhatd hasznalati eszkdzdk bevitelének szabalyozasa a biztonsagos
mUkodés érdekében

A tanuldk iskolaba csak a tanulashoz sziikséges eszkozoket hozhatnak. Ezek az eszk6zok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét. Nem
hozhatnak a tanuldk olyan eszkdzoket magukkal, amelyeknek biztonsagos €s rendeltetésszer
hasznalata az iskolaban nem biztosithat6 (pl.: gérdeszka, gorkorcsolya stb.).

Nem hozhatnak olyan eszkozoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy
tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.

A Kormany 245/2024. (VIII. 8.) kormanyrendelete rendelkezik a nevelési-oktatasi
intézményekben tiltott és hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra
vonatkozo eljarasrend részletes szabélyairol. Ez erre vonatkozo iskolai eldirasainkat

intézménylink hazirendje tartalmazza.
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Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkdz vagy pénz van, azért az iskola nem
vallal feleldsséget. A tanuldknak az iskola épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat
tulajdonat képezi, elvinni nem szabad. Ez aldl kivétel konyvtari konyv, illetve a pedagogustol
kolcson kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

Az iskoldba behozni tanitasi orara a pedagogus altal kért egyéb eszkdzoket abban az esetben
szabad, ha azok nem veszélyeztetik a tanulok egészségét €s testi €psegét.

Az otthonrol hozott anyagbdl készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagogus kérésére a
tanul6 engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskoldban vagy azon kiviil is.

Kiallitas utdn a munkadarabjat a tanul6 kérésére visszakapja.

A tanul6 az iskola altal biztositott eszkozoket koteles rendeltetésszertien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul¢ tarsai altal behozott eszkdzoket nem rongéalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el
nem veheti.

Az iskola az ily modon okozott karért nem vallal anyagi feleldsséget.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato/
igazgatohelyettes hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz Orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagodgiai

eszk06zok a tanitasi orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

A reklamlehet8segek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezése a faliijsdgon €s a hirdetétablan lehetséges.
Barmilyen reklam elhelyezéséhez az igazgatd vagy helyettese engedélye sziikséges. Az
elhelyezett reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcéluinak kell
lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem

lehetnek ellentétesek.

Rekldmanyagként kiilondsen a kovetkezd témaju anyagok szerepelhetnek:
- sportprogram;
- kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas;
- oktatasi tevékenységet kiegé€szitd programok ismertetdi

- egészséges €letmodra, kdrnyezetvédelemre neveld reklamok

Az elhelyezésrdl és ezek idészerii cseréjérdl az adott feladatellatasi helyen dolgozo pedagdgiai

asszisztens gondoskodik.
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Gazdasagi reklamtevékenység az iskola teriiletén tilos!

TILOS :
- a szellemi, erkolcsi fejlodést karosito,
- a fiatalkoruakra veszélyes, erdszakos helyzetet hangsulyozo,

-a dohany- és alkoholtartalmu reklamok elhelyezése.

A tanulo altal el6allitott dologgal kapcsolatos, a tanuldt megilletd dijazas mértéke és
megallapitasanak elvei
Iskolankban a tanulok altal eldallitott termék, dolog, alkotas az oktatas részét képezi, igy annak

csak eszmei értéke van. A tanuldk altal 1étrehozott alkotasokbol bevétel nem képzddik, ezért
ennek szabalyozasa nem relevans. A vagyoni jogra vonatkoz6 dijazas szabdlyozéséra igy nincs

sziikség.

A pedagdgusok hasznalataba kerild informatikai eszkdzok

A pedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek, iskolatitkarok az intézményben taldlhatod
informatikai eszkdzoket munkajukhoz az intézmény nyitvatartasi idejében korlatozas nélkiil
hasznalhatjak. A hasznalat soran keletkezett meghibasodasokat a helyi rend szerint kotelesek
jelezni az iskolai rendszergazdanak.

Hordozhato tanari IKT eszkdz (notebook) azon pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
személy részére adhatd pedagogiai feladatainak tamogatasa céljabol, aki az EFOP-3.2.4-16
projektben szervezett, az IKT eszk6zok hasznalatahoz sziikséges ismereteket atadé pedagdgus
tovabbképzeést elvégzi, vagy igazolni tudja, hogy mar elvégezte, valamint vallalja, hogy a
Tovabbképzés keretében elsajatitott ismereteket, modszereket beépiti, illetve hasznalja a
tanitasi gyakorlata soran.

A rendeltetésszeri hasznalat soran bekdvetkezd meghibasodasért a pedagogus nem tartozik

kartéritési feleldsséggel.
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Zaradék
A NKT. 25.§ alapjan

A Dunaharaszti Hunyadi Janos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és
mikodésére vonatkozo szabdlyzatot a nevel6testiilet 2024. augusztus 29-én megtartott,
hatarozatképes iilésén elfogadta.

A hatélyba 1épés idépontja:

A szervezeti és miikodési szabalyzat a Szigetszentmikldsi Tankeriilti K6zpont igazgatdjanak

jovahagyasaval, annak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg

hatalyon kiviil helyezddik az iskola el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Kelt: Dunaharaszti, 2024. 09.01.

Keészitette: Vighné Bacsé Monika
igazgatd P. H.

A didkonkormanyzat az intézmény SZMSZ-ének elkészitése soran véleményezési jogat

gyakorolta.

a Didkonkormanyzat képviseldje

Kelt: Dunaharaszti, 2024. szeptember.......
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A sziiléi szervezet az intézmény SZMSZ-ének elkészitése soran véleményezési jogat

gyakorolta.

Gall Zsuzsanna Sziil6i Szervezet képviseldje

Kelt: Dunaharaszti, 2024. szeptember .......

Az intézményi tandcs az intézmény SZMSZ-ének elkészitése soran véleményezési jogat

gyakorolta.

Kelt: Dunaharaszti, 2024. ...........ooeeee e,

Ficsorné Szantd Szilvia Maria

intézményi tanacs elndke

Az SZMSZ-t a Szigetszentmiklosi Tankertileti Kzpont nevében jovahagyom:

Kelt: Szigetszentmiklds, 2024. ...t

dr. Palos Annamaria P. H.

tankertiileti igazgato

Mellékletek

1. szamuU: ADATKEZELESI SZABALYZAT

2. szamu: UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

3. szamu: GYAKORNOKI SZABALYZAT

4. szamu DOK SZMSZ

5. ELEKTRONIKUS NAPLO HASZNALATANAK SZABALYZATA
Munkakori leiras mintak
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