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I. 1. Alapito Okirat adatai

1. Az intézmény hivatalos neve: Apatkuti Erdei Altalanos Iskola
2. Az intézmény székhelye: 2025 Visegrad, Apatkiti volgy hrsz.: 03/157.
3. Az intézmény feladatellatasi helye:

székhelye: 2025 Visegrad, Apatkati volgy hrsz.: 03/157.
4. Létesités napja: 2016. aprilis 21.
5. Az intézmény alapitoja: Dunakanyar Oktatasi Miihely Alapitvany
7. Az intézmény fenntartdja: Dunakanyar Oktatasi Miithely Alapitvany
8. Az intézmény fenntartéjanak székhelye: 2025 Visegrad, Apatkiti vélgy hrsz.: 03/157.
9. Az intézmény fenntartdjanak térvényes képviseldje: Foldi Péter kuratoriumi elnok
10. Az intézmény feliigyeleti szerve

- szakmai, torvényességi feliigyelet:

Dunakanyar Oktatdsi Mithely Alapitvany (az intézmény fenntartoja)
2025 Visegrad, Apatkuti volgy hrsz.: 03/157.
- a fenntartéi tevékenység térvényességi felligyelete:
Pest Megyei Kormanyhivatal Erdi Kirendeltség
2030 Erd, Budai ut 7/B.

11. Az intézmény tipusa: altalanos iskola
12. Az intézmény oktatasi munkarendje: nappali rendszeri képzes
13. Az intézmény miikodési teriilete: Visegrad véarosa és a kornyez0 telepiilése
14. Az intézménybe feladat-ellatasi helyenként felvehet6 maximalis tanulolétszam:

Az intézménybe maximalisan felvehet6 tanulolétszam: 200 fo

Az intézmény évfolyamainak, osztalyainak (csoportjainak) szdma a 2024/2025-0s

tanévben: 1.-8. évfolyamokon: évfolyamonként egy-egy osztaly
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16. Az intézmény feladata a kdvetkezdk szerint:
alapfeladatdanak jogszabaly szerinti megnevezése:
altalanos iskolai nevelés-oktatas
szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
0912 Iskolai nevelés, oktatas az 1-4. évfolyamokon
0921 Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének,

oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével,

oktatasaval Osszefliiggd mukodtetési feladatok

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének,

oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével,

oktatasaval osszefliggd mikodtetési feladatok

SNI tanulék integralt nevelése (latas, hallds, mozgassériiltek kivételével):
autizmus spektrum zavar, beszédfogyatékos tanuldk, enyhe értelmi fogyatékos
tanulok, egyéb pszichés fejlédési zavar, BTM: beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi

nehézségekkel kiizd6 tanulok oktatasa
kiegészitd tevékenysége:
0960 Oktatast kiegészito szolgaltatasok
096020 Iskolai intézményi étkeztetés
0810 Szabadidds és sportszolgaltatasok
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tAmogatasa
081045 Szabadidosport- (rekreacios sport-) tevékenység €s tamogatasa

0820 Kulturalis szolgaltatasok
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082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082044 Konyvtari szolgaltatasok

0860 Egyéb szabadid6 kultura és vallas

086010 Hataron tali magyarok egyéb tdmogatéasai
086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositas, mikodtetése
086090 Mindenféle egyéb szabadidés szolgaltatas
0980 Mashova be nem sorolt oktatas

098010 Oktatas igazgatasa

098040 Nemzetkdzi oktatasi egylittmiikodés

856020 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

811000 Epitményiizemeltetés
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[.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezésel

Az SZMSZ célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
intézmény mukodésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket, a mikodési

szabalyait.

Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.) 25.
§-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. Az SZMSZ meghatirozza az iskola
mikodésének belsd rendjét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

Az SZMSZ az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és

hatékony megvalésitasat is szabalyozza.

Az SZMSZ hatalya

Az Apétkati Erdei Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, illetve
mellékleteinek, valamint az egyéb belsé szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi alkalmazottjdra, az intézménybe felvett tanuldkra, valamint bizonyos
kérdésekben a tanuldk sziileire, illetve gondvisel6jére, tovabbd mindenkire, aki belép az

intézmény teriiletére, illetve hasznalja helyiségeit, 1étesitményeit.

A fentiek figyelembe vételével, az SZMSZ megismerése, megtartasa €s megtartatasa feladata
¢és kotelessége az intézmény minden vezetdjének, minden dolgozdjanak, a tanuloknak és a

szuloknek is.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az

intézmeény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az Apatkati Erdei altalanos Iskola szervezeti és miikGdési szabalyzatat az intézmény

vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevelStestiilet 2025, januar 28. napjan fogadta el.
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval lép

hatalyba.

[1. 1. Az intézmeény

Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:

Valamennyi cégszerli alairasnal korbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. A korbélyegzd hasznalatara jogosult a szakmai vezeté az osztalyzatok

trzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

A bélyegzé hasznélatéra az alabbi személyek jogosultak
1. az igazgato

2. a gazdasagi vezeto

3. az iskolatitkar

4. a munkakozosségek vezetol

Az intézmény képvisel§je

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat — meghatarozott
esetekben, alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozataban — az
altala kijelolt személyre ruhazhatja &t. A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat
hianyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre
az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s miitkodési szabélyzat helyettesitésrél szolo
rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak. A képviseld az

intézmény értékrendjének megfeleld modon, felelosen jar el az intézmény képviseletében.
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I1.2. Vezetési szerkezet — vezetési szintek

Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetésége az igazgatobol, és az igazgatohelyettesbdl 4ll. A vezetdseg ¢vente
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelStestilletnek és a fenntartonak (a kiemelked
teljesitményekrél, a hianyossagokrol, a probléméakrol, valamint azok megolddsi modjairol,
stb.). A vezet6ség a munkatervben rogzitetten heti rendszerességgel tart vezetdi értekezletet.
Rendkiviili értekezletet az igazgaté az 4ltalanos munkaidon beliil birmikor sszehivhat. A
fenntartd képviseléje, és az iskolavezetés kapcsolattartasa folyamatos. A fenntarto

képviseldje a vezetdségi értekezleteken rendszeresen jelen van.

Az intézmény szervezeti felépitése, vezetése, testiiletei

Intézményvezetés

Gazdasagi és miikddési ugyvitel, adminisztracio, a napi feladatok koordindldsa, stratégiai
tervezés- fejlesztés, kiilsé kapcsolattartis. A nevelStestiilet munkako6zosségeket hoz Iétre,
amelyek feladata a dontések elGkészitése, szakmai dontések meghozatala. A kiilonboz6
munkakzosségek a tanév eleji Tantestiileti Tanicson hatérozzak meg a folyamatos miikodés
rendjét, felelosét, a feltételeket, a hataridoket. A feladatok szétosztasa miatt fontos a hatékony
kommunikacié a résztvevok kozott. Ezért a heti, negyedévi, tanévi munkatervek tartalmazzak

a folyamatos kapcsolattartas médjat, ennek felel6sének megjelolésével.

Intézmény igazgato

Az intézményt egyszemélyi felelés intézményvezetd vezeti, akinek személyérdl a
Dunakanyar Oktatési Miihely Alapitvany kuratériuma dont. A fenntart6i dontés elétt be kell
szerezni az iskola neveldtestiiletének, alkalmazotti kozosségének és az iskola sziildi
szervezetének véleményét. Az igazgato felett a munkaltatoi jogkort, vezetdl megbizas,
felmentés, vezetdi megbizas visszavondsa, az Gsszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi

eljards meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa tekintetében a fenntartd gyakorolja. Az
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igazgaté feladata az intézmény jogszerii, és az alapité okiratnak megfelel6 miikbdésének

biztositasa. Ezen beliil

« felel az iskola szakszerii és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, a fenntart6 altal

rendelkezésére bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,
» gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett,

« dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet

jogszabély, kollektiv szerz6dés, nem utal mas hataskdrébe,
* felelOs az intézményi szabalyzatok elkészitéseert,
« jovahagyja az intézmény pedagogiai programyjat,
* képviseli az intézményt.

Az igazgato felel:
* a pedagdgiai munkaért,
* a neveldtestiilet vezetéséért,

* a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl

megszervezéséért és ellendrzéséért,

+ a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az iskola mikddéséhez sziikséges személyi

és targyi feltételek biztositasaért,
* a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,
* a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

* gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,
« a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

« az intézményi tanaccsal, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a

diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egytittmikodésért,
* a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséert,

+ a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

10
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« a pedagbgus etika normainak betartdsaért és betartatasacrt.

Jogkore és feleléssége az intézményt érintd valamennyi jogviszonyra kiterjed. Az igazgato

részletes feladat- és hataskorét a fenntarté munkakori leirasban rogziti.

Igazgatohelyettes

Az igazgatd altalanos helyettese, a nevelGtestillet vezetd beosztasi dolgozoja. Az
igazgatohelyettest a neveldtestiilet véleményének kikérésével és a fenntart6 jovahagydsaval

az igazgaté bizza meg. Az igazgatohelyettes feladatai elsdsorban:

- Részt vesz az intézményben folydé munka tervezésében, ellendrzésében,
értékelésében.

- Az igazgatot — tartos akadélyoztatisa esetén, vagy megbizas alapjan — tavollétében
teljes felelosséggel és intézkedési joggal helyettesiti, es gyakorolja a kiadmanyozasi ¢és
utalvanyozasi jogkart.

* Az igazgat6 tavollétében, akadalyoztatdsa esetén, illetve megbizas alapjan képviseli

az intézményt kiils6é szerveknél, intézményekn¢l.

Részletes feladat- és hataskorét az igazgaté munkakéri leirdsban rogziti.

Kényveld

A szamviteli szolgaltatasi feladatok ellatasat végzo személy nem az intézmény alkalmazottja,
feladatait a fenntarté megbizasabol és ellendrzése alatt végzi, az iskola szervezetl €s
mitkédési szabalyzatinak betartaséval. Rendelkezik szamviteli szolgaltatds végzésére
jogositd mérlegképes konyvelSi és adotanacsadoi PM regisztracioval. mely a megbizas

ellatasnak feltétele. Feladatkore

- Elkésziti és nyomon koveti az intézmény gazdaségi terveit, beszamoloit,
adatszolgiltatasait, aktualis adobevallasait, biztositja a pénziigyi szabalyoknak megfeleld

torvényes gazdasagi mikodést.

» Az igazgatoval, a fenntarté képvisel8jével kozosen elkésziti koltségvetését és annak

modositasat.

11
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+ Ellatja az intézmény miikodését biztosité pénziigyi, munkaiigyi, bérszamfejtési

feladatokat.

« Ellatja az intézmény éves Kkoltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a

gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

* Feleldssége a szamviteli rend kialakitisa és annak miikddtetése, a gazdalkodashoz

sziikséges szabalyzatok kidolgozasa, modositasa a torvényi eldirasok alapjan.

» Elvégzi a gazdasagi események mindsitésével, kontirozasaval, az analitikus és
fokonyvi nyilvantartdasok vezetésével, a konyvviteli feladatok készitésével osszefliggd

feladatok iranyitasat, szervezését, ellendrzését.

* Ellendrzi a bizonylati fegyelem betartasat, a hazipénztari kifizetések szabalyossagat,

a kdnyv és szamvitelre vonatkozo szabalyok érvényre jutasat.

« A leltarozds megszervezése ¢és lebonyolitdisa a leltdrozasi szabalyzat
figyelembevételével. A felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének

megszervezése és lebonyolitasa a vonatkozo jogszabélyok alapjan.

Helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az igazgatovezetOhelyettes — a
munkaltatéi jogkor kivetelével — teljes jogkorrel helyettesiti. Hat hetet meghaladd tartos
tavollét esetén a munkaltat6éi jogkort is gyakorolja. Az igazgatd és az igazgatohelyettes
egyidejli akadélyoztatdsa, vagy tavolléte esetén a helyettesi feladatokat a pedagdgiai vezetd,

akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irasban megbizott személy latja el.

Az iskola képviselete

Az iskolat az Alapitvany elndke/megbizottja, illetve az igazgatd képviseli. Ezen jogkdoriiket
atruhazhatjak az munkakozosség vezetbkre, gazdasigi vezetbre, iskolatitkarra, beosztott
pedagégusra. Pl.: az iskolaval egyiittmiikodé intézményeknél, hatdsagoknal, tarsadalmi
szerveknél, maganszemélyek el6tt, vagy tanacskozasokon, megbeszéléseken valé részvétel
eseteiben. /Lasd: Munkakori leirasok./ Az igazgatd az iskola képviseletével olyan személyt

bizhat meg, akit erre az ligy jellegét és fontossagat figyelembe véve alkalmasnak tart. A

12



Apatkuati Erdei Altalanos Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

megbizott személy, minden esetben az igazgatd nevében ¢Es utolagos beszamolasi

kotelezettséggel képviseli az iskolat.

13
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ITI. A tanitasi (foglalkozasi) ordk, valamint az 6rakdzi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfelelGen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
6rarend alapjan torténik pedagdégus vezetésével a Kkijelolt tantermekben. Az o6rarend
tartalmazza a kotelezé tanitasi (foglalkozasi) orakat, valamint a tanoran kivili

foglalkozasokat is.

A tanitasi orak, foglalkozasok tervezett kezdetét és végét az oOrarend tartalmazza. A
foglalkozasok reggel 08:50-kor kezdédnek €s 15.00-ig tartanak. Indokolt esetben az igazgato

roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utin nem =zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A

foglalkozasok kozotti sziinetek idétartamat a hazirend rogziti.

A dupla o6rak, foglalkozasok a szakmai programnak megfeleléen sziinet kozbeiktatasa nélkiil

is tarthatok.
12.00 és 14.00 6ra kozott minden csoport szamara étkezési lehetdség kell biztositani.

A bemutato orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét a pedagodgiai

vezetd javaslata alapjan az éves munkaterv rogziti.

A dolgoz6k munkarendje

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozé részletes feladatokat az egyéni

munkakdri leirasok tartalmazzak.
A nem pedago6gus alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodésének érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabalyok betartdsdval — az igazgaté allapitja meg és 6 tesz javaslatot — a
térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével — a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitaséra, valtoztatdsira és az alkalmazottak szabadsidganak kiadasara. Az alkalmazottak

napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak zokkenémentes
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ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 10 perccel kell munkahelyiikén

megjelenniiik, tivolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetot.

Az iskolaban kialakitott nem pedagbégus munkakorok: iskolatitkar, technikus-gondnok,
rendszergazda, kazanfiité Az intézmény nem pedagogus alkalmazottai benntartozkodasuk

tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven vezetni.

A pedagdgusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaid6bdl all. A
kotott munkaidé nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatasi feladatokkal le
nem kotott munkaidérészekbdl all, melynek tartalmat az iskola igazgatdja hatarozza meg az
egyedi munkakori leiras fiiggelékében rogzitettek szerint. A tanulokkal valo koézvetlen
foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan készitett — 6rarend hatarozza
meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
hatarozza meg, illetve 6 hagyja jova a tanérédk (foglalkozasok) elcserélését. A pedagdgus

koteles munkakezdése elétt 10 perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, tovabbé annak okt lehetleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig vagy az elsé foglalkozasanak
kezdetét megeldzéen legalabb 30 perccel elébb koteles bejelenteni, hogy a helyettesitésrol
intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt a tanora,
illetve a foglalkozas elhagydsara. A szakszerii helyettesités érdekében minden pedagdgusnak
gondoskodnia kell az 6t helyettesit pedagogus szdmara feladatokrol, feldolgozasi és haladasi
iitemtervrél. A helyettesitést végzé pedagogus pedig koteles végrehajtani a kapott
feladatokat. A pedagbogusnak az oOrdjara pontosan kell beérnie. Az intézmeényi szinti

rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kitelezo.
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A vezetok intézményben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezert
ezt a feladatot az igazgatd, az igazgatdhelyettes, vagy az igazgatéd éltal megbizott személy
latja el. Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tigyek intézése céljabol tanitasi sziinetekben
biztositott az iigyelet. Az ligyelet pontos idépontjat az iskola honlapjan és bejarati ajton ki

kell fliggeszteni.

IV. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A rendszeres egészségiigyi felugyelet és ellatas rendje

Az iskola dolgozéi és tanuloi kiilon jogszabalyban eldirt egészségiigyi vizsgalatokon vesznek

részt.
* 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

* 89/1995. (VIL. 14.) Korm. rendelet a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrol

Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaban a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok. Ezen tilmenden
a védono fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémajukkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi
ellatdis  kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és

szlirbvizsgalatokat tartalmaz. Az egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
— a tanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd szlirése,
— a gyermekek kotelez6 véddoltasokban valo részesitése,
— szinlatas és latasélesség vizsgdlat,
— a konyha, az étterem, a tornatermek és a toalettek egészségiligyi ellendrzése,
— a beteg tanulok aktualis orvosi kezelése,

— a fogészati kezelés.
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A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, a véddoltasok idOpontjat Ggy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van ra,
azok a tanitds eldtt vagy utan torténjenek. Az orvosi vizsgalatok iddpontjat a védoné az e
célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi fiizetébe jegyzi be a kapcsolattartassal megbizott
vezetd helyettes szamara. Az osztdlyfénokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy
osztalyuk tanul6i az orvosi vizsgalatokon megjelenjenck — az igazgatohelyettes tajékoztatja

az aktualis egészségiigyi ellatasrol.
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V. Elektronikus uton eldallitott dokumentumok kezelésének rendje

"o

-1. Elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitése

Az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapii formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa

szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
- el kell latni az igazgato6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével;

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalést:

,elektronikus nyomtatvany”;
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;

- a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési

szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu iratkezelés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell

gondoskodnia.

A kinevezési okmanyt és annak moédositasat, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
jognyilatkozatot, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére iranyuld felszolitast és a fizetési
felszolitast a munkaltatéi jogkor gyakorloja részérdl elektronikusan legalabb fokozott

biztonsagu elektronikus alairassal kell kiadmanyozni.

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcio
szabalyainak alkalmazéasa barmely okbdl nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérol
rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrol az igazgat6 altal irasban
kijel6lt vagy a jelen dokumentumban erre feljogositott személy 6t napon beliil zaradékoléassal
hiteles papiralapi kiadmanyt készit. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult

személy alairasat, a zaradékolas keltét és szoveges utalast arra, hogy a papiralapii kiadmany
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az alapul szolgalo elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban édlléval a papiralap kiadmanyt kell k6zdIni.

2. Elektronikus titon eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi elGirasoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alap masolatat: - az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA) adatallomanya;
- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista;

- az alkalmazott pedagégusokra, éraadé tanérokra vonatkozé adatbejelentések;
- a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

A tanulébalesetek elektronikus aton torténé bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozataban egy kiilén e célra létrehozott
mappaban kell tarolni. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben

korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
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V1. A sziiloi kozosseég és a kapesolattartas rendje

A Sziilo1 Munkak6zosség

Az Nkt. 73.§-a alapjan a sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére sziildi szervezetet
hozhatnak létre. Az intézményben miikddik Sziildi Munkak6zosség, amely képviseleti iton
valasztott sziildi szervezet. Az egy osztilyban tanuldk sziileinek Sziiléi MunkakdzOsségi
tagjait a sziilok tobbsége valasztotta meg, ezért ez a sziil6i szervezet jogosult eljarni
valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az iskola egészét érintd ligyekben. A Sziildi
Munkakdzdsség dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

A sziiléi munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztathatja a nevelGtestiiletet €s a fenntartot.
A tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdjatdl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje

tanacskozasi joggal részt vehet a nevelétestiilet értekezletein.

A sziil61i munkakozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
— a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,
— az intézményi mikodeés sziiloket is érinté rendelkezéseinek,
— a hazirend megalkotdsanak,
— az iskolai programok, rendezvények szervezésének,
— a sziil6ket érint6 anyagi tehervallalasoknak,
— a pedagogiai program elfogadasanak,

— az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak iigyében.

20



Apatkuti Erdei Altaldnos Iskola
Szervezeti és MUikodési Szabalyzat

VII. A neveld és oktatd munka belsé ellenérzésének, értékelésének rendje

A pedago6gusok neveld, oktaté munkdjanak ellendrzése

Az igazgatéi ellendrzés feladata a jogi dokumentumok dltal megszabott elbirasok
betartasanak folyamatos figyelemmel kisérése. Ugyancsak ezt vizsgalja a fenntartd szamara
készitett éves beszamold. A mindségi célokat vezetoségi atvizsgalas soran rendszeresen
feliilvizsgaljuk. Maésrészt az intézmény igazgatdja az érdekképviseleti forumok szamara a
véleményezési és egyeztetési jogkdr gyakorlasinak biztositasdval egy fliggetlen belsé
kontroll miikddését is lehetové teszi. A munka belsd ellenérzésére jogosult: igazgato,

munkakozosségek vezetoi.

A munka belsé ellendrzése kiterjed az iskolaban és az iskolan kiviil folyo neveld, oktato
munka minden teriiletére. A belsé ellenOrzésre jogosultak munkakori leirasukban

meghatarozott teriiletek ellendrzését vegzik.
Célja: adatgyiijtés, tapasztalatgytijtés az értékeléshez, fejlesztéshez. Folyamata:

« A vezetdi kor a folyamat elején meghatdrozza az altalanos vezetdi ellendrzés tertileteit,

szempontjait, delegalasat, gyakorisdgat és modszereit.

« Az iskolavezetés kivalasztja az ellendrzott teriileteket.

Az iskolavezetés elkésziti az éves ellendrzési tervet.

- Az igazgaté ismerteti az éves ellendrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel, értekezleten.

Az ellendrzésért felelés személyeket megbizza az igazgatd. A megbizissal egy idoben az

igazgatd meghatarozza a beszamolok idejét.
» Az ellendrzés id6ben iitemezett végrehajtasa.
« Az ellendrzést végzo személy beszdmol az ellendrzés tapasztalatairol az i gazgatonak.

o Az ellendrzés eredményeinek adattarba helyezése az ellendrzési folyamat végen, amely

majd az értékelési folyamat bemenete lesz.
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Az értékelés szinterei:
» Nevelotestiileti értekezletek,
e nevelési értekezletek,

* egyéni konzultaciok.
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VIII . A tanulok tanulmanyi teljesitményének, magatartasanak, szorgalmanak értékelése

A tanulok tanulmanyi teljesitményét négyfok osztalyzasi rendszerben értékeljilk. Ennek

részletes szabalyzasat, iranyelveit az iskola Pedagégiai Programja tartalmazza.

A tanulok magatartisanak értékelésénél és mindsitésénél az elsé-nyolcadik évfolyamon a

példas (5), j6 (4), valtozé (3), rossz (2) érdemjegyeket illetve osztélyzatokat hasznéljuk.

* A tanulék magatartasat az elsd évfolyamon a félév és a tanitasi év végén az
osztalyfdndk szdveges értékeléssel mindsiti és ezt az értesitObe, illetve a bizonyitvanyba
bejegyzi.

» A masodik-nyolcadik évfolyamon a tanulé magatartdsat az osztalyfénok, az

osztalyban tanit6 szaktanarokkal egyeztetve minden honap végén érdemjegyekkel értékeli.

o A magatartds félévi és év végi osztilyzatdt az osztalyfonOk javaslata alapjan a

nevel6testiilet allapitja meg.

A félévi és az év végi osztalyzatot/értékelést az elektronikus naploba - e-Kréta- €s a

bizonyitvanyba be kell jegyezni.

Iskolankban a magatartas értékelésének és mindsitésének részletes kovetelményeit az iskola

Pedagdgiai Programja szabalyozza

A tanulok szorgalmanak értékelésénél és mindsitésénél az elsé-nyolcadik évfolyamon a

példas (5), jo (4), valtozo (3), hanyag (2) érdemjegyeket illetve osztalyzatokat hasznaljuk.

« a tanuldk szorgalmit az els§ évfolyamon a félév és a tanitasi év végén az
osztalyfénok szoveges értékeléssel mindsiti, és azt az elektronikus naploba - e-Kréta -, illetve

a bizonyitvanyba bejegyzi.

« a masodik-nyolcadik évfolyamon a tanulé szorgalom osztalyzatat az elsd félév és a

tanév végén az osztalyfonok javaslatdra a neveldtestiilet allapitja meg.

« a félévi és az év végi osztdlyzatot az elektronikus naploba - e-Kréta- ¢és a

bizonyitvanyba be kell jegyezni.
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Az iskoldban a szorgalom értékelésének és mindsitésének részletes kdvetelményeit az iskola

Pedagbgiai Programja tartalmazza.
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[X. Az iskolan beliili kapcsolattartds formai és rendje

Iskolank formalis kdzosségei:

osztalyok,

- didkok kozossége, Diakonkormanyzat,
- neveldtestiilet,

- az osztalyok sziil6i kore,

- aziskola sziil6i kozossége, Sziilloi Munkakozosség.

A kozosségekkel valo kapcesolattartas formai €s rendje

Az egyes csoportok belsé miitkddési szabalyait egyrészt a hézirend, az iskola miikodési

szabalyzata, de leginkabb a résztvev6k kapcsolati kultirdja, szakmaisaga hatarozza meg.

Iskolai vezetdk kapcsolattartasa a diakképviselokkel

Diskénkormanyzattal kapcsolatot tart:

A didkénkormanyzattal a nevelStestiilet részérél a didkmozgalmat segité tandr tart kozvetlen

kapcsolatot.

A segité tanar tandcsot ad, segiti munkajukat, kezdeményezheti a didktanacs Osszehivasat. A
rendszeres kapcsolattartas, az érdekek egyeztetése, vélemények kicserélése, a kivansagok és
kérések . eloterjesztése érdekében folyamatos. Didkkdzgylilés a Didkénkormanyzat
inditvanyozasara Osszehivasra keriil. Ezen a didkkepviselok a nevelGtestiilettel és az
iskolavezetéssel taldlkoznak. A didkkozgylilésen az intézmény tanul6i clmondhatjak
véleményiiket, kifejthetik allaspontjukat. Javaslatot, észrevételt tehetnek az iskola életével

kapcsolatosan.
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A sziilékkel valé kapcsolattartas formai és rendje
Formai:

személyes beszélgetések, osztaly- és iskolaszinten sziiléi estek, fogadoora, telefon, ,

levelezés, e-mail, k6zosségi portalok, E-Kréta naplo, csaladlatogatas.

Intézményiink pedagdgiai programjanak szellemében toreksziink a rendszeres €s folyamatos
kapcsolattartisra, tovabba kb. 4-6 hetente osztalyos sziiléi estet tartunk. Els6 - tanév elején
iskolaszint(i sziil6i talalkozon keriil ismertetésre a tanév rendje, az Orarend, fontos tudnivalok.

Fogadoorak rendje: igény szerint keriilnek megszervezésre.
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X. A tanulok véleménynyilvanitasanak formai

Az alapelveket a Pedagégiai Program ¢s a Hazirend tartalmazza

A tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje, formaja

Az emberi méltdsag tiszteletben tartasaval a tanul6é szabadon véleményt nyilvanithat minden
kérdésrél, az iskola miikodésérdl, tdjékoztatast kaphat a tanulmanyait érintd kérdésekrdl, e
korben javaslatot tehet, kérdést intézhet az iskola vezetdihez, pedagogusaihoz, s arra
legkésbb a megkereséstdl szamitott 30 napon beliil érdemi valaszt kell, hogy kapjon. Az
iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat, a segito tandr kozremitkodésével
cljuttatja az iskola igazgatdjahoz. A didkdnkorményzat vezetSje — javasolt napirend
megjelolésével — a segitd tandr Gtjdn didkkozgytileés Osszehivasat kezdeményezheti az
igazgatonal. A didkkozgyfilés levezetd elndke a didkonkormanyzatot segitOtanar. A
diakkozgyiilésen a Didkonkormanyzat képviseldi mellett jelen vannak a 3. és 4. évfolyamon
illetve a felsé tagozaton tanité pedagdogusok és az iskolavezetdség. Az iskola mindennapi

¢letével, munkajéval kapcsolatban az igazgato korlevélben tajékoztatja a diakokat.
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XI. A pedagogusokra vonatkozo altalanos szabalyok

A pedagogus feladatai
1. Kézremiikodik az intézmény nevelési, pedagdgiai célkitlizéseinek megvaldsitasaban.

2. Tudatosan segiti az iskolai hagyomanyok kialakitdsat, dpolasat. Iskola-szintli

rendezvényeken részt vesz.
3. Kozremiikodik a szertari allomany gyarapitasaban, szemléltetd eszkdzok fejlesztésében.

4. Neveld, oktatd munkaja sordn szerzett tapasztalatainak rendszeres kozlésével segiti

munkatarsai és az osztalytanitok munkajat.

5. Tevékeny szerepet véllal az intézmény rendjének és fegyelmének kialakitisdban,

megszilarditasaban.

a/ Kovetkezetesen alkalmazza a SZMSZ elbirasait, valamint a Hazirend megtartasat. Segiti a

tanulok fegyelmének és kozosségi magatartasanak kialakitasat.

b/ A tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja és a veliik kapcsolatos barmilyen

jellegli informaciéval szemben a hivatali titoktartas kovetelményeit betartja.

6. Neveld, oktatdé munkdjat a NAT, kerettantervek, kozponti programok és az intézmény

pedagégiai programja alapjan végzi.

7. Neveld, oktatdé munkajat a jogszabalyok keretei kozott a nevelési, oktatasi terveket a helyi

koriilményeknek, a tanulok fejlettségének megfelelGen végzi.

8. a/ A munkakozosségek és az igazgatd altal jovahagyott munkaterv, tanmenet alapjan

dolgozik.
b/ Oraira, foglalkozasaira rendszeresen késziil.

¢/ Orakon az el6zéleg jovahagyott tankonyveket, szakkonyveket (1asd: Pedagégiai program)
hasznalja, mas dokumentumokkal a tanulok érdekében kiegészitéseket tehet az anyag
elmélyitése céljabol.

d/ Az eredményes munka érdekében minden rendelkezésre all6 szemléltetd és kisérleti

eszkozt felhasznal.
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e/ Egész tanévi munkajit tanmenetben tervezi meg. A tanmenetet egy példanyban késziti el,

amelyet le kell adni az intézményvezetének jovahagydsra, minden évben szeptember 20-ig.

9. Tanmeneteinek készitése el6tt megismeri az adott évre érvényes intézményi

dokumentumokat. Tanitasi munkéjat tanmenete alapjan haladva végzi.

10. Valtozatlan tanterv esetén tanmeneteit és vazlatait sziikséges kiegészitésekkel
hasznalhatja. Parhuzamos osztalyok széméra kozos tanmenet is készithet, de sajat példannyal

minden tanamak rendelkeznie kell.

11. Oravézlatait és modszeres eljarasait a tantargy kovetelményeivel, az adott tanulokdzosseg
fejlettségi szintjével dsszhangban - egyéniségének megfelelen késziti el, illetdleg valasztja

meg.

12. Az igazgat6 el6zetes hozzajarulasa alapjan {ij nevelési- oktatési eljarasokat probalhat ki,

felméréseket, kutatasokat végezhet.

13. A tanulok minél alaposabb megismerése érdekében tajékozodik felkésziiltségiikrol,

csaladi koriilményeikrol.

14. A tanulok tovabbhaladasat a legcélszeribb modszerek megvalasztasaval segiti,
munkajukat az adott targgyal Osszefiiggd minden lényeges megnyilvanulasukat (szobeli,

irasbeli, gyakorlati) értékeli.

15. A tanulok teljesitményének értékelésekor, az érdemjegy meghatarozasanal a tantervi
kévetelmények alapjan csak a tanuld targyi ismeretét, az ismeretek Onallé alkalmazasanak

fokat, és a fejlédés iranyat kell figyelembe venni.

16. A tanuléval érdemjegyét kozolni kell. A tanar a tanuld teljesitményét szoban is értékelje.

Minden érdemjegyrdl a sziil6t tajékoztatnia kell.

17. Az irasbeli dolgozatokat legkésdbb egy héten beliil koteles kijavitani. A tanulokat az elért
eredményekrdl szoban és irasban tijékoztatni kell. A tanulokat a témazar6 dolgozatiras
varhato idejérdl tajékoztatni kell. Az irdsbeli dolgozatokat a tantervben meghatarozott

szamban és idSben készitteti el, és azokat a tanév végéig megorzi.

18. A pedagogusoknak rendszeresen ellendriznie kell a tanulok hazi feladatat is. Az

ellendrzést a tanuld flizetébe jelezni kell.
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19. A tanul6 sziileit félévi és év végi osztalyzatanak lezardsa elétt legalabb egy honappal

értesiteni kell, ha elégtelenre all. Ertesitést az osztalytanitd végzi.

20. A tanulo targyi értékelésérdl a tantargyat tanité pedagdgus 6nalléan dont, magatartasanak,
szorgalménak minGsitésérol az osztilyban nevelé, oktaté munkat végzé pedagogusok

javaslata alapjan az osztalytanité dont.
21. A tanulok teljesitményének értékelésekor betartja a jogszabalyokban leirtakat.

22. A pedagogus segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi és ifjisagvédelmi feladatainak

végrehajtasat.

a/ Ovja a tanulok egészségét, testi épségét. Balesetet azonnal jelenteni koteles az

intézményvezetdnek és a munkavédelmi megbizottnak.
b/ Ugyel a foglalkozasi hely, tanterem tisztasagara, gondoskodik annak szell§ztetésérdl.
¢/ Részt vesz a tanulok felvilagositasaban, nevelésében, tajékoztatja a sziiloket.

d/ Minden év elején koteles az osztalytanitdo ellenérizni, hogy a tanulé a kotelezd

egészségligyi vizsgalaton megjelent-e.
23. Bekapcsolodik a tandran kiviili munkéba.
a/ A sziikséges helyettesitéseket, korrepetalasokat és egyéb tilmunkakat ellatja.

b/ Az igazgat6 megbizasa alapjan vezeti a szaktargyanak vagy szakmadjanak megfelelo

szakkort, sportkort stb.

¢/ Koteles részt venni a tanéran kiviili csoportos foglalkozasokon, tanulmanyi kirandulas,

mozi, szinhdz, mizeumlatogatas stb. - ha arra kijelolték.

d/ Szertarosi, konyvtarosi megbizas esetén gondozza, rendben tartja a szertar, illetve a
kényvtar anyagat, személyes feleldsséggel végzi az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi €s

szervezési feladatokat.
24. Aktiv kapcsolatot épit ki és tart fenn a sziilokkel, a tanulok szakoktatdival €s nevelivel.

a/ A sajat szaktargyaval kapcsolatban tajékoztatdo fiizet utjan tdjékoztatja a sziiloket
gyermekiik fejlédésérol, szorgalmardl, kozolve az elismeréseket €s az esetleges
elmarasztalasokat.

b/ Igény esetén fogadoorat tart.
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25. Minden tanar feladata a kotelességtudatra, a helyes magyar beszédre és irasra vald
nevelés. Térekedjék a rabizott tanulék sokoldali megismerése. Nevelje 6ket szabadidé

tartalmas eltoltésére.

26. Ha munkéjat vératlan akadalyoztatés miatt megszabott idoben nem tudja megkezdeni,
legkésdbb a munka megkezdése eldtt 10 perccel értesiti az igazgatot, vagy tavolléte esetén
helyettesét. Minden egyéb esetben legaldbb egy nappal elébb engedélyt kér az igazgatotol
valamely tanitasi 6ra, vagy egyéb eldirt foglalkozas cseréjére, pétlasara, illetSleg javasolja
szakszerli helyettesitésének megoldasat. Iskolai munkdjanak megkezdése el6tt 30 perccel
elébb megjelenik az iskolban, illetSleg a kijelolt foglalkozasi helyen, tinnepélyen, iskolai
rendezvényen, stb. Tanitdsi 6rdjat pontosan kezdi és fejezi be. Az iskolaban megszervezett
ligyeleti szolgalatot, tanéran kiviili teenddit az 2011. CXC. tdrvény és végrehajtasi rendeletei,

valamint a SZMSZ eldirasai szerint latja el.

Helyettesités esetén

. A tavolmaradé a helyettesité tandrnak adjon Gtmutatast a tananyagban torténd

tovabbhaladashoz (6ravazlat, tanmenet, megbeszélés, stb.)

- Tovabbtanulé dolgozd helyettesitése esetén a tanulok folyamatos tovabbhaladasahoz mar
elére adjon segitséget a helyettesité pedagogusnak oravazlatok ¢s a sziikséges informaciok

atadasaval.

- Ha a helyettesitésre kijeldlt pedagogus a tavollévé pedagdgus helyettesitését szakszerien

nem tudja elvégezni, akkor sajat tantdrgyanak tananyagaval foglalkozzék.

- A tanterem berendezéséért, az ott 1évé szemléltetd anyagok megdrzéséért, az ora

befejeztével a tanterem rendben torténd atadasacrt felel6sséggel tartozik.

- Iskolai rendezvényeken aktivan koézremiikodik az igazgatohelyettes vagy a rendezvényért
felelés tanar beosztasa szerinti iigyeletet ellatja, a rabizott feladatokat teljesiti. Ugyelet
ellatdsa soran a tanulokkal azonos helyiségben tartozkodik. Vératlan esemény esetén a
sziikséges intézkedést megteszi. A testneveld tanar a tornaterembe torténd balesetmentes oda-
és visszavonulas megszervezéséért is felelds. Kirandulasok alkalmaval a rabizott tanulokért
teljes feleldsséggel tartozik. Az indulédstol az érkezésig szolgalatot teljesit. Kirandulas alatt

tanuléit el nem hagyhatja, a kiséré tanarokkal egyiitt feleldsek a rendért, a tanulok testi

31



Apétkuti Erdei Altalanos Iskola
Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

épségéért. Ki kell oktatni a tanulékat a kozlekedési szabalyok megtartdsdra, a balesetek
megel6zésére. Az elsbsegélynylijtdshoz sziikséges felszerelést minden alkalommal el kell
vinni.

- Munkahelyén, munkavégzéskor, hivatasa teljesitése soran tilos a szeszesital fogyasztasa.

- Munkavégzésre munkaképes allapotban jelenik meg!

- Munk4jat az igazgatd, igazgatOhelyettes értékeli, tapasztalatait is felhasznalva, valamint
oOralatogatasok, a szaktanar, neveld, oktat6 munkéjaban elért eredményei, tanéran kiviili
tevékenysége, a tanulokkal, az intézmény dolgozoival szemben tantsitott magatartasa

alapjan.

- A pedagbgusnak a neveld, oktatd munkaval és az iskola miikodésével osszefliggd feladatait
a SZMSZ, valamint mas jogszabalyok alapjan, tovabba a pedagégusok munkakori

kotelezettségeirdl kiadott allasfoglalas figyelembevételével az igazgatd hatdrozza meg.

A pedagbégus munkakdréhez kapcsolodo etikai eldirasok

* Iskolank tanarainak ismernie, értenie kell a Pedagdgiai programban megfogalmazott

szellemiséget, torekednie kell dGnmaga, iskolai viszonyulasai tudatos fejlesztésére.

« Az intézmény valamennyi dolgozojanak tgy kell élnie, €s annak tudatdban kell
tevékenykednie, hogy munkdja és magatartasa befolyasolja a neveld, oktatd munka

feladatainak megvalositasat, hatassal van novendékei fejlodésére.

« Az iskola minden dolgozoja koteles a szolgalati titoktartas kotelezettségeinek eleget tenni.

Megbizas alapjan ellatandé feladatok
Hosszabb idére szol6 megbizatasok:
1. Munkakozosség vezetd

2. Osztalyfonok
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Egyéb megbizatasok:

1. Referenciaintézményi miikodést biztositdé munkakozOsség tagsag: jogyakorlat mentor,

jogyakorlat gazda, PR és marketing felel6s
2. Ifjasagvédelmi felelds

3. Sportkérvezetod

5. Tiizvédelmi felelds

6. Munkavédelmi megbizott

7. Didkdnkormanyzatot segitd tanar

Eseti megbizatasok:

Pl.: programok, tantervek készitése, tanfolyamok szervezése, iskolai iinnepségek rendezése.

Toébbletmunkak, melyek - az intézmény, neveld, oktatd munkaja soran felmertilé feladatok -

és a pedagogusok kotelesek ellatni:

- Korrepetélas

- Szakkori foglalkozas

- Tanul6szobai feliigyelet

- Helyettesitések

- Javito- kiilonbozeti osztalyvizsgéra valo felkészités

- Kirandulasok, kulturalis programok vezetése, szervezese.

Egyéb feladatok
- Jogszabalyban eldirt esetekben a tanuldok kisérése
- Versenyekre valo felkészités

- Iskolai rendezvényekkel kapcsolatos clokészitési-, iranyitasi-, szervezeési feladatok
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- Palyavalasztasi nap megrendezése
- Sport és szabadidds foglalkozasok szervezése
- Ifjusagvédelmi, munka és tiizvédelmi feladatok ellatasa

- Kdzmiivelddési intézményekkel valo kapcsolattartas
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XII. Tanulofelvétel szabalyai, iskolavaltas, valamint a tanul6 atvételének szabalyai

Ha az adott évfolyamon a 1étszam ezt megengedi, a tanév soran barmikor fogadunk tanulokat.

Az iskolahoz val6 csatlakozas maodja, l1épései:

A felvételi bizottsag tagjai taldlkoznak a szilGkkel, lehetéséget adnak arra, hogy
megismerkedhessenek az iskola szellemiségével, mindennapi életével. A szildk is
elmondhatjak, hogyan, miért taldltak rd az iskolara, milyen elvardsaik, igényeik
vannak, az iskoldval szemben

Ismerked§ beszélgetés a gyermekkel.

probanapok/ 1-2 prébahét az iskoldban, amikor a tanuld ténylegesen
megtapasztalhatja, hogyan zajlik nalunk egy nap, milyen médon tanulnak a gyerekek,
milyen viselkedési szabalyok szerint éllink egyutt.

A tanuld, a sziil6, az osztalyféndk/ osztalytanito és az iskolavezetés megbeszélik az
elmult napok tapasztalatait, és egyetértés esetén megkezdédhet az egyiittmikodeés.

Megkotjik a szerz6dést a sziil6kkel.

A tanulé beilleszkedését egyéni segitségnyujtassal, tiirelmi id6 biztositdsaval tamogatjuk.

A Nkt. 72. § (2) bekezdése szerint a sziilét megilleti a nevelési-oktatasi intézmény szabad

megvélasztasanak a joga, mellyel élve gyereke adottsdgainak, képességeinek megfelelben,

sajat vallasi, vilagnézeti meggy6z0désére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon

valaszthat iskolat.

Fontosnak tartjuk, hogy a sziilék alaposan és hitelesen tdjékozodhassanak az iskolankban

foly6 munkarol.

Ezt szolgaljdk azok a kozés beszélgetések, amelyek hénapokkal az osztalyinditas elott

megkezd8dnek és folytatdnak 1,5-2 havi rendszerességgel. Ezek célja, hogy mindkét fél

(pedagogusok, sziilék) pontosan felmérhesse és eldonthesse azt, hogy képes- e az

egyluttmiikodésre.

A tanuléi felvételrdl a tankotelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni.
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Az elsé osztalyos tanuldk felvétele 6vodai szakvélemény alapjan torténik. Az

osztalyba sorolasrél - sziiléi kérések lehetséges figyelembevételével — az igazgat6 dont.

Beiratkozdskor be kell mutatni:

a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat,

a gyermek azonositasara alkalmas lakcimkartyat

a gyermek dvodai szakvéleményét, (ha a gyermek 6vodas volt),
a pedagogiai szakszolgélat vizsgalatat, szakvéleményét,

amennyiben késziilt egyéb pedagdgiai szakvéleményt, dokumentumokat.

A 2.-tol 8. osztdlyokba torténd felvételnél be kell mutatni:

a tanulé anyakdnyvi kivonatat,

a szul6 személyi igazolvanyat,

az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt,
az el6z6 iskola dltal kiadott atjelentkezési lapot,

amennyiben késziilt, pedagdgiai szakszolgalat véleményét, egyéb dokumentumokat.

Az iskolai beiratkozasarol tanulék felvételérol:

az adott évfolyamra jaré tanuldk létszamanak figyelembevételével az igazgatd dont.
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XIII. Mulasztasok igazolasara vonatkozo rendelkezések

Az igazolas éltalanos szabalyai

Mulasztasok igazoldsa, pontos vezetése az osztalytanitd/osztalyfonok joga é€s kotelessege. A
mulasztasokat a gyakorlati oktatas idészakaban a szakoktatd kételes nyilvantartani. Az
osztalytanito tanév elején koteles a tanuldkkal az els6 6ran, a sziilokkel az elsé sziiloi esten
ismertetni a mulasztasok igazoldsira vonatkozo rendelkezéseket. Az osztdlytanité minden

o

honap 15-ig dsszesiti az el6z6 havi hianyzasokat.

A mulasztasokra vonatkozd részletes eldirasokat a Pedagdgiai Program és a Hazirend

tartalmazza.
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XIV. Az iskola munkarendje

A neveld, oktatd munka szakszerii és zavartalan miikodéséhez, a kozos gondolkodas, és az
dsszehangolt célok megvalositasa érdekében rendszeres megbeszélésekre, ért€kelésekre van

szitkség. Ezek rendje:

Nevelotestiileti értekezletek:

* Tanévnyité és zar6 neveldtestiileti értekezlet,

* Nevelési értekezletek

* Félévi és év végi osztalyozb neveldtestiileti értekezlet,

* Rendszeres Pedagogiai Miithelymunka

» Munkakozosségek megbeszélései (sajat munkaterviik szerint),

* Vezetdi megbeszélések (igazgatd, a tématol fliggden az érdekelt vezetok) sziikség szerint.

Egyéb iskolakdzosségi forumok:
- Sziiloi estek,
- SZMK megbeszélésel,

- Diakonkorményzat megbeszélései.
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XV. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalata

Az épiilet nyitvatartasa: hétf6tél csiitortokig reggel 07:00-t01 du 16:00-ig, pénteken 15:00-ig.
Szombat/vasarnapi, iinnepnapi nyitvatartasrol esetenként rendelkezik az iskola igazgatdja.
A gyermekfeliigyeletet a foglalkozast vezetd tanar latja el.

Egészségligyi feliigyelet és ellatds didkoknak: évente sziirbvizsgalat, ill. szakmai

alkalmasséagi vizsgalat a dolgozoknak a torvény altal eldirt rendszerességgel.

A sziinetek, az ebédidd iigyeleti beosztasat a Hazirend, valamint a neveldtestiilet a tanév eleji

alakulo iilésén hatdrozza meg.
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XVI. Munkakorn leirasok

Szaktanar munkakori leirasa (a kiadott munkakori leirason tal)

A APATKUTI ERDEI ALTALANOS ISKOLA szaktanaranak jogai

1. Minden tanar alapvetd joga és elvarasa, hogy hozza bizalommal kozelitsenek, rola
johiszemiiséget feltételezzenek, szakmai tudésaban, pedagogiai felkésziiltségében ne

kételkedjenek.

2. A tanart megilleti az 6t érint6 kérdésekben (SZMSZ-ben részletezve) az informalodas joga.
A személyére vonatkozé iratokba barmikor betekinthet, joga van ezek bizalmas kezelésct
kérni.

3. A tanarok kollektiv és egyéni joga az iskola mikodésérdl, gazdasagi helyzetérdl

tajékoztatast kapni.

4. A tandrnak az iskola felszereléseit jogaban all - munkéajéhoz — téritésmentesen &s

kotelessége felel6sen haszndlni.

5. A tanar véleményét barmikor szabadon kifejtheti, altalanos javaslattevd és véleményezési
joga van barmely iskolai forumon, szavazati joga van a nevelbtestiilet iiléseken s ezaltal a

dontési folyamatok felelOs részese.

6. A tanarnak joga van az Onszerveztdéshez, érdekvédelmi, szakszervezeti tevékenységhez.

A vezetéssel szembeni esetleges ilyen iranyu tevékenységéért semmiféle retorzié nem érheti.

7. A tanar a pontosan kezdett és megtartott orai és egyéb kijeldlt tevékenysége alapjan
jogosult munkabérére, amely nem lehet kevesebb, mint a mindenkori kdzalkalmazotti

bértablazat alapjan ra vonatkozé minimum bruttd 0sszeg.

8. A pedagbégus munkakorben foglalkoztatottakat megilleti az a jog, hogy - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - évenként az éves koltségvetési torvényben normativ, kotott
felhasznalast tamogatasként megallapitott Osszegli hozzajarulast vegyenek igénybe,
szakirodalom (kényv, tankOnyv, jegyzet, folyoirat, elektronikus ismerethordozok stb.)

vasarlasahoz, illetve a kényvtari beiratkozashoz.
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A APATKUTI ERDEI ALTALANOS ISKOLA szaktanaranak kotelességei, altalanos

munkakori feladatai

1. A tanar koteles oktaté-nevelé munkajaban tanitvanyai egyéni képességeit, problémait,
iskolan kiviili szociokulturalis helyzetét figyelembe venni. Kotelessége, hogy segitse a
gyermek, tanulé képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva

hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzarkozasat.

2. A tandrnak kotelessége, hogy a sziilo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt

adjon, a gyermekek, tanulok ¢s sziilok emberi mé¢ltdsagat €s jogait tiszteletben tartsa.

3. Minden tanar koteles tandrai munkéjara felkésziilni, az els6 tanordjanak kezdete elott
negyedodraval az iskolaban, érakezdés el6tt az osztalyteremben megjelenni, orait el6késziteni,
és azokat pontosan megtartani. Az igazgat6 csak a pontosan kezdett, megtartott, s a naploba

beirt 6rakat igazolhatja le a bérszamfejtés felé.

4. Szaktargyanal koteles biztositani a tudasprobak, beszamolok, javitasok lehetoségét. A
tanulé munkajat az altaldnos eléirdsoknak és a tantargy bels6 logikdjanak megfeleléen - de

havonta legalabb kétszer értékelje, a sziilot errdl értesitse.

5. A szaktanar koteles szaktargyanak pedagogiai és tudoményos fejlddésével lépést tartani, az
eldirt és/vagy vallalt tovabbképzéseken részt venni, a fejlesztopedagogia alapkérdéseit s

modszereit megismerni és azokat pedagégiai tevékenységében alkalmazni.

6. Betegség illetve akadalyoztatis esetén a tandr - az igazgatd bevonasaval - koteles
helyettesérél gondoskodni. Akadalyoztatasanak okarol a tanitdsi ora kezdete elStt 24 -

rendkiviili esetben pedig legkésdbb egy 6raval - az igazgatot, vagy az iskolatitkart €rtesiteni.

7. A tanar koteles az iskola tanoran kiviili munkéjéban, az értekezleteken, a ra vonatkozo

szakmai megbeszéléseken, az iskola rendezvényein részt venni.

8. A tanitashoz sziikséges eszkozkészlet, szaktanari felszerelés, dokumentumok stb. rendben

tartasa a szaktanar kotelessége.

9. A tanér koteles a sziikséges adminisztrativ feladatokat ellatni (osztdlynaplo, tajékoztatd

fiizet, hianyzéasok, stb.) az ltalanos el6irasok, illetve az igazgaté felkérése alapjan.

10. A tanar koteles beosztasa és vallalasa alapjan az iskola helyettesitési és ligyeleti feladatait

ellatni.

41



Apétkuti Erdei Altalanos Iskola
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

11. A tanar tevékenységéért felelosséggel tartozik, ezért koteles elvégzett munkajarol az
igazgat6 vagy kozvetlen munkairanyitoja kérésére beszamolni, indokolt esetben a

nevelotestiiletet informalni.

A APATKUTI ERDEI ALTALANOS ISKOLA tanarénak részletes munkakori feladatai
» Napl6 vezetése, ellenorzése;

* Félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa;

* Bizonyitvanyok megirasaban val6 részvétel, segités;

 Hianyzasok igazolasanak adminisztracioja;

e A tanitasi oOrdkra vald felkésziilés, kisérletek, dolgozatok, tanulményi versenyek

Osszeallitasa, és értékelése;

* A tanuldk dolgozatainak javitasa, a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése szoban €s

irasban;

« A megtartott, elmaradé és a helyettesitett tanitdsi 6rak dokumentéldsa;

» Kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, javitd vizsgak, mérések lebonyolitdsa;

* Tehetséggondozas, felzarkoztatas a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok;
» Felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken;

» Iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése;

* Fogadoorak megtartasa;

» Részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

* Részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

* A tanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor;

* Tanulmaényi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények kisérése, gyermekfeliigyelet.
» Iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel;

* Részvétel a munkakozosségi ertekezleteken;
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« Tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés;
» [skolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremiikodés;

» Szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa;

i

Osztalyfénok munkakéri leirasa
/A szaktanar munkakori leirasanak kiegészitése/
Az osztalyfonok altalanos feladatai

a. A pedagogiai funkciok megjelenitdje, az iskolai értékek, feladatok elsd szamu kozvetitoje
az osztalyfénok. Az osztalyfonok munkajat az iskolai pedagogusk6zosség tagjaként, a tobbi
osztalyfonokkel, mas szaktanarokkal, segitd szakemberekkel Osszehangolva kézdsen, veliik

egyeztetve végzi. A sziildk és a tanulok szamara tehat "maga az iskola".

b. Az osztilyfénok feladata, hogy minél elébb (legfeljebb az els6 hoénapban), minél
alaposabban ismerje meg a 1 bizott tanul6 személyiségjegyeit, életét, szocialis koérilményeit,
a csaldad anyagi, kulturalis viszonyait, a tanuld adottsagait, érdeklédési korét, motivacios
bazisat.

c. Az osztalyfénok a kozés megbeszélések, egyéni tapasztalatok alapjan a sziilokkel
egyeztetve személyre sz6ld hosszi tavu fejlesztési programot alakit ki, melyet - az 1
informéciék alapjan - folyamatosan korrigal. Az egyéni fejlesztési program igazodik a tanulo
életkori sajatossdgaihoz, adottsdgaihoz, koriilményeihez. Figyelembe veszi a szaktanarok
véleményét, a gyerek véltozasait. Tartalmazza a tanul6 hatckony tanulasa, sikeres iskolai
élete, s az élet egyéb teriiletein valé boldogulasa érdekében elvégzendé feladatokat, a direkt

és indirekt pedagogiai eljarasokat, teenddket.

d. Az osztalyfénok kiemelt feladata kozvetlen - tevékenységekben és verbalisan
megjelenithetd - és kozvetett érték és normakdzvetités, az életkorhoz igazodo mentalhigiénés,
onismereti és kommunikéaciés fejlesztés egyarant. Kiemelt feladata tovabbd a tanuld
palyavalasztasanak kialakitasa, segitése, az ehhez sziikséges képességek fejlesztésének

tudatositasa, a realis énkép, a racionélis jovOkép megfogalmazasa.

43



Apéatkiti Erdei Altalédnos Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat
e. Az osztilyféndk személyes rahatdssal, egyéni és kozds beszélgetésekkel, egyéni és
kozosségi programokkal, rendszeres kapcsolattartassal - mind a szaktanarokkal, mind a
sziildkkel - folyamatos ellendrzéssel, rendszeres irasbeli és szobeli értékeléssel, direkt é€s

indirekt pedagdgiai eszkozokkel torekszik a gyerekeket a szamukra leginkabb megfelel6 uton
tartani. Elet- és munkarendjiiket, szabaly és normatudatukat, tanuldsukat segiteni, alakitani.

f. Az osztalyfénok képviseli az iskoldban a tanulokat. Képviseli érdekeiket, kozvetiti - ha
sziikséges - problémaikat. Az osztalyaba jar6 tanulok minden iskolai dontésében részt vesz.

Nélkiile a tanulot érint6 lényeges tigyekben nem lehet dénteni.

Az osztalyfénok részletes munkakori feladatai

a. Az osztalyfénok heti legalabb egy alkalommal talalkozik az osztalyaval. A foglalkozasok
tematikajat, modszertani ajanlasait az iskola nevel6testiilete k6zosen fogalmazza meg éves
munkatervének keretei kozott az iskola pedagodgiai programja alapjan. Az osztalyfondk a
beszélgetéseken tajékoztatja a tanuldkat az iskolai élet informacioirdl, a kovetkezd 1dészak
feladatairol is. Az osztalyfénok folyamatosan biztositja a lehetdséget a gyerekek szamara

egyéni beszélgetésre és az egész osztallyal kozosen is, fliggben a beszélgetés témajatol.

b. Az iskolai hazirend kiegészitéseként az osztalyok, kiséréikkel kézdsen alakitjak ki az
egyes életkorokra, gyerekekre, az adott csoportra vonatkozé kiilon szabalyokat, normakat.

Ezeket a tobbi pedagogussal egyeztetni, sziilékkel, tanulokkal ismertetni kell.

c. Az osztalyfénok egyéni fejlesztési program (nevelési célok, stratégidk) keretében
kialakitja az egyéni foglalkozas maodjat, s ezt a tanuloval - életkorahoz igazodé formaban-
megbeszéli, sziileivel, gondviseldjével egyezteti. Az adott keretek kozott a szabaly és
normatudat kialakulasa és érvényesitése érdekében - fliggben a tanulé életkoratol,
adottsagaitol, motivaciojatol, korilményeitél- egyéni eljarasokkal, személyes eszkozoket
alakit ki, és azt a tanuléval megallapodas napi egyiittmiikodés keretei kozott betartatja, a

hétkéznapok soran ellenérzi.

d. Az osztalyfénok jogosult és kotelezett a tanulé minden iskolai tigyében eljarni, pl.
Jjutalmazni, fegyelmezni stb. Rendkiviili esetekben (pl. kiemelkedd eredmények, jutalmazas,

biintetés, a megallapodasoktél a tanulé érdekében vald eltérés stb.) koteles az iskola
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igazgatdjaval, sziikség esetén a segitd szakemberekkel, szaktanarokkal, sziilékkel, ltalénosan

az adott igyben érdekeltekkel egyeztetni.

e. Az osztalyfénok folyamatosan tartja a kapcsolatot a sziilokkel, gondviselokkel.
Rendszeresen tajékoztatja ket a tanul6 iskolai munkadjarol, pedagoégiai, képzési iigyekrol
éppligy, mint a programokrol. A rendszeres kotelezettség azt jelenti, hogy a sziildket a tanulo
iskolai életérdl, elémenetelérdl, legalabb havonta egyszer a sziiloi esten személyesen, vagy

telefonon tajékoztatja.

f. Az osztalyfondk tartja a kapcsolatot a szaktandrokkal, segiti Oket, hogy a gyerekek
adottsagaiknak  leginkdbb megfelel6 terhelést kapjak, tdjékozodik a tanuldk tantargyi

elémenetelérél, orai munkajarol.

g. Az osztalyfonok értékeli a tanulok fejlédését, személyiségjegyeit, munkajat, s javaslatot
tesz a feladatokra a tovabbi idészakra vonatkozodan. Ezt az értékelést a tanul6val egyezteti, s
megismerteti a sziil6kkel, mas szaktandrokkal. Az értékelésbdl szarmazo feladatokat

rovidebb hosszabb tavra megtervezi, s az érintettekkel egyezteti.

h. Az osztalyfénok rendszeresen tdjékozodik a tanul6 iskolai életérol, elomenetelérdl, orai,

otthoni munkajarol, dolgozat és beszamold eredményeirdl, iskolan kiviili elfoglaltsagairol.

i. Az osztalyfonoknek tudnia kell, hogy iskolaidében hol tartézkodik a tanulo, ellendrzi a
hi4nyzésait, nyilvantartja azokat. Informéci6 hidnydban azonnal tajékoztatja a sziiloket ¢s

tajékoztatast kér toliik.

j. Az osztilyfénok részt vesz a tanuld iskolai dontéseiben, ellendrzi azok teljesiilését,
nyilvantartja elére haladdsat, programjait, tanacsaival segiti dontéseit. Dontései a tanulora
vonatkozéan kételezd jellegiiek. (Velitk kapcsolatban a tanuld fellebbezéssel fordulhat az

iskola neveldkdzosséghez, az iskola igazgatojahoz, valamint az Iskolaszékhez.)

k. Az osztalyfonok a gyerekek egyetértésével és egyiittmilkodésevel tanitason kiviili
programokat szervez. A gyerekek ¢letkoranak, sziikségleteinek megfeleld kulturalis,
kozosségi rendezvényeket készit el6, bonyolit le. Ezek anyagi, szervezési feltételeinek
megteremtésében az iskola vezetésével és az Iskolaszékkel egyiittmikodik. Feladata tovabba
az egész iskolat érintd programok, az osztalyra harul részénck clokészitése, lebonyolitdsa az

azokon valo6 részvétel.
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1. Az osztalyféndk jogosult, ill. kdtelezett a tanuléra vonatkozé minden hivatalos intézményi,
szakmai, pedagégiai dontésben részt venni, a veliik kapcsolatos pedagogiai, szakmai,
adminisztraciés feladatokat ellatni. Igy pl. kiemelten a tovabbtanulds, pélyavalasztas,
érettségi, nyelvvizsga, mas kiils6 tanfolyamok, vizsgdk, helyi tanulményi versenyek, kiilfoldi

utak, egyéb programok.

m. A osztalyfénoknek figyelemmel kell kisérnie a tanulé hivatalos nyilvantartasaval, tanuloi
jogviszonyaval kapcsolatos feladatokat (gazdasagi tigyek, adminisztracié, diakigazolvany,
biztositds stb.). Az osztalynapl6, a torzslap vezetése, a bizonyitvany kidllitdsa szintén

feladata. Részt vesz a tanuldk felvételi dontési folyamataban, az iskola SZMSZ-e alapjan.
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XVIL. Védo. 6vo intézkedeések

Az intézmény vezetbinek, pedagdgusaink, alkalmazottainak feladata a tanuléi balesetek

megeldzésében, teenddk baleset esetén: -

- A szamitastechnikai teremben, tornateremben, udvaron a tanulok csak pedagogus

jelenlétében tartézkodhatnak.

- Minden tanév elején az osztilyféndkoknek, szaktanaroknak a véddé - 6vo intézkedések
fontossagarol, a baleset megelézése érdekében betartandd szabalyokrol tajékoztatast kell

tartaniuk a tanuloknak és azt irasban dokumentélni sziikséges.

- A tanérak kozotti sziinetekben - tanév elején meghatdrozott beosztasnak és teriileti
elhelyezkedésnek megfeleléen — ugyeletet kell ellatni. Az iigyeletesek a baleseti
veszélyforrasok kozelében kotelesek tartozkodni. Délutdni szabadidds tevékenységek soran

csak feliigyelettel tartozkodhatnak a tanuldk az udvaron.

- Testnevelés orak kozotti sziinetekben az Orara valo felkésziilés ideje alatt az 6ltdzokben
feliigyeletet kell ellatni a tantargyat tanitd testneveloknek. A tornaterem bejarati ajtajat a

tanitasi ora alatt zarva kell tartani.

- Az intézményben 1évé eszkdzok allapotit, balesetvédelmi szempontbol is folyamatosan
ellendrizni kell. Ez az intézmény igazgatdjanak a kotelessége. Amennyiben az intézmény

dolgozdi észlelik a veszélyforrast, kotelesek azonnal jelenteni.

- Tanuldi baleset észlelése esetén mentdket azonnal értesiteni kell, annak megérkezéséig a
balesetet észleld személy felkésziiltségének megfeleld ellatast biztositani koteles. A
balesetekrél az intézmény igazgatojat (vagy helyettesét) valamint a munkavédelmi felelOst

tajékoztatni kell.

- A balesetekr8l jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példényat a kivizsgalas
befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint 4t kell adni a sziilének. A

jegyz6konyv egy példanyat az intézmény irattaraban kell orizni.
- Stilyos balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartojanak.

- A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmdra kotelezé. A balesetek
nyilvantartisat és a korméanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato dltal megbizott

munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer alkalmazéséaval.
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- Onalléan tajékozodni, kozlekedni nem tudd tanulét a sziild vagy az Aaltala irasban
meghatalmazott személy viheti el az iskoldbol. Az 6nallo kozlekedésre nem képes tanulot
sziil8i feliigyelet nélkiil csak akkor lehet elengedni az intézménybél, ha a sziild ezt irasban

kérte.

- A tanuléi agresszivitast, bantalmazast, megaldztatast, értékek eltulajdonitasat, az észlelést

kovetden szoban és irasban azonnal jelezni kell az illetékes vezetonek.

- A pedagbgusok és egyéb munkavéllalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelds megbizdsa az intézmény igazgatdjanak feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak. -
Az intézményben - ideértve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 20 méter sugart teriiletrészt
és az iskola parkolgjat is - a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatdk nem
dohanyozhatnak. Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki - az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint -

egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
TeendOk gyermek iskolabdl valé eltiinése (szokés, elkéborlas) esetén

A tanulok nevelését-oktatasit, gondozasat ellaté felndttek kotelesek meggy6z6dni a
gyermekcsoportok étvételekor, atadasakor, hogy a tényleges létszam megegyezik-e a vart
létszammal. A 1étszamtol valo eltérés okat azonnal tisztazni kell. Amennyiben az eltérés oka
nem tisztizhato, a pedagogus koteles haladéktalanul értesiteni kozvetlen munkahelyi
vezet6jét, vagy az ligyeletet ellatd vezetSt. Az értesitett vezetd koteles: - haladéktalanul
vizsgalatot inditani az eltiinés koriilményeinek felderitésére, - tajékoztatni az eltiint tanuld
sziileit, atmeneti vagy tartds nevelésbe vett tanuld esetén a gyermek gyamjat, a lakasotthon
vezet6jét, - a felkutatasra iranyuld kéréssel megkeresni a rendori szerveket, - a siirgés
intézkedések megtételét kovetden azonnal értesiteni kell az intézmény vezetOségét, az
intézmény igazgatdja (helyettese) koteles folyamatos kapcsolatot tartani az eltlint gyermek
sziileivel és a renddrséggel, - a tanuld eltiinésével kapcsolatos megtett intézkedésekrdl az
intézmény igazgatdja vagy a helyettesitésével megbizott személy koteles irdsban értesiteni az

intézmény fenntartdjat, - az eltiinés koriilményeinek feltarasara és felelosség kérdésének
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megallapitisira a vezeté koteles vizsgalatot inditani, majd a vizsgalat lezarasa utan a

tajékoztatast, jelentést elkésziteni, a sziikséges intézkedéseket megtenni.

TeendS8k bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6") esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéscket Iéptetjiik életbe.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

- az intézmény vezetd beosztasi dolgozdja a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil

koteles elrendelni a bombariadot,
- a bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan a kolomp szaggatott jelzésével térténik,

- az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavéllalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt terilet - ezzel
ellentétes utasitds hidnyaban — az udvar. A tanarok a naluk 1év6é dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a rabizott tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanulocsoportokkal a gyiilekezé helyen tartézkodni,

- a bombariadét elrendelé személy a riad6 elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek, - a bombariadé lefujasa folyamatos szobeli

kozléssel torténik.

Teenddk tiiz és egyéb természeti katasztrofa esetén

Tiiz és egyéb természeti katasztrofa esetén a bombariadd esetében felsoroltak szerint kell
eljarni. A kiiirités zavartalansagaért az osztalytermekben, foglalkozasi helyiségekben 1évo

neveldk a felelosek.
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XVIII. Egyéb rendelkezések

Az Apatkati Erdei Altalinos Iskola Pedagdgiai Programja részletesen szabélyozza az
iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat. A
nemzeti iinnepek, emléknapok, sajat iskolai hagyomanyainkhoz ko6t6d6é programjaink
szervezési feladatait a mindenkori munkaterv tartalmazza. Az iskola pedagdgiai programja,
szervezeti és milkodési szabalyzata, illetve hazirendje a honlapon olvashat6. Emellett
nyomtatott formaban barki szdmara hozzaférhetd, az igazgat6i iroddban. Az intézmény nem
hasznal elektronikus uton el8éllitott papiralapd nyomtatvanyokat (pl. osztalynaplo,
tajékoztatd fiizet, bizonyitvany). Azokat az igazolasokat, melyeket készit (pl. igazolasok,
nyilatkozatok, elismervények) az iskola korbélyegzdjével pecsételve az igazgato aldirdsaval
hitelesitve adjuk ki. A didkdnkorményzat, a sziil6i kozosség, valamint az iskolai vezetdk
kozotti  kapcsolattartds formajat és rendjét, ezek miikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasanak modjat a két szervezet sajat mikodési szabalyzata hatarozza meg, amelyeket a

fenntart6 és az iskola igazgat6janak egyetértésével készitenek el.
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XIX. Jogszabalyi hattér
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél
229/2012. kormanyrendelet A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

17/ 2014. (III. 12.) EMMI rendelet A tanuléi tankdényvtamogatas, a tankOnyvellatas, a

pedagoguskézikonyv-ellatas rendje
2013. évi CCXXXII. tankdnyvtorvény

110/2012. Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérol és alkalmazasarol

(Nat rendelet)

51/2012. EMMI rendelet A kerettantervek kiadasdnak és jovahagyasanak rendjérdl

(kerettantervi rendelet)

20/2012. EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési

intézmények névhasznalatarol

326/ 2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet A pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

5/2020. (I1.31) Kormanyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és
alkalmazasarol sz616

110/2012. évi (V1.4.) Korm. rendelet médositasarol

2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajarol
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XX. Legitimacios zaradek

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A didkdnkormanyzat véleménynyilvanitasa

Az intézmény didkdnkormanyzata az SZMSZ-t véleményezte.

Visegrad, 202.2. Q1. 44 .......... Plicoi ([ Mb Jrres. ... diakonkorményzati képviseld

A sziil6i kozosség véleménynyilvanitasa

A sziildi kozdsség véleményezési jogat a jogszabalyban elbirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Az SZMSZ-t megtargyalta, és véleményezte.
R r— =

—

Visegrad, 20........ el A A T T, sziilo1 kozosség képviseldje

025, O/

SRV

A neveldtestiilet nyilatkozata

Az SZMSZ elkészitésében az intézmény nevelbtestiilete részt vett, annak végleges formajat
elfogadta.

-

Visegrad, 2049...Q4. 44........ ... o O, hitelesité neveltestiileti tag

A fenntart6 nyilatkozata
Az SZMSZ-t a fenntarto elfogadta, jovahagyta.

. 317
Visegrad, 2049.. Q{.49........... \((' S elndk
Jovéhagyas
Az Apatkuti Erdei Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta:
(/N

Visegrad, 20290428 ... ] e cx igazgato
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