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Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 JOGSZABALYI FELHATALMAZAS

Iskoldnk m(ikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a nemzeti kéznevelési
torvényrél szolé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapjan jelen
szervezeti és mlkodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ altal szabalyozott
teriiletek korét a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kodznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/20012 (VI1.31.) EMMI rendelet ( a tovabbiakban Rend.) 4.§ hatarozza meg.

1.2 A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Az SZMSZ-t az intézményvezet( elSterjesztése utan a nevelGtestiilet a Didkdnkormanyzat és a Szil6i
Szervezet véleményének megismerése utan fogadja el.

Az SZMSZ megismerhet6 az iskola honlapjan. Az SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya elérhet6 az
intézményvezetd irodajaban és a tanari szobaban.

1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A szervezeti és mUikodési szabalyzat mellékleteivel egylitt az intézmény valamennyi munkavallaldjara,
tanuléjdra, tovdbba az intézmény mikddésében feladatot ellaté kilsé foglalkoztatdsu személyre nézve
kotelezd érvényl. A szervezeti és m(ikddési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval Iép
hatdlyba, és hatarozatlan id6re szdl.

2 A PATAKPART ALTALANOS ISKOLA ALAPVETG ADATAI

Az intézmény neve: Patakpart Altaldnos Iskola

Az intézmény székhelye: 2011 Budakalasz, Klisovac utca 15.

Az intézmény OM-szama: 203486

Az intézmény vezetbje: intézményvezetd

Az intézmény alapitasanak datuma: 2021. augusztus 1.

Az intézmény fenntartdja: Vaci Tankerileti Kézpont, 2600 Vac, Dr. Csanyi LaszIé krt. 45.
A fenntartd képviselGje: tankerileti igazgatd

Az intézmény, mint szervezeti egység azonosité szdma: PB4701



2.1 AZINTEZMENY ALAPFELADATAI:

091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerl nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerl nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
1-4. évfolyamon

092111 Koznevelési intézményben tanulék nappali rendszerl nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerl nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
5-8. évfolyamon

Az intézmény alapfeladatait a hatdlyos jogszabdlyok, valamint a hatdlyos Pedagdgiai program szerint

végzi. A Pedagdgiai program nyilvanos, elérhet6 az iskola titkarsagan és honlapjan. A Pedagdgiai
programrdl tajékoztatas kérhet6 az iskola titkarsagan.

3 A MUKODES RENDJE

3.1 ATANEV RENDIJE

Az intézmény a tanév rendjét meghatarozdé jogszabdly és az annak figyelembe vételével
készitett munkaterv alapjan mikoédik. A munkaterv tartalmazza a tanév helyi rendjének
meghatdrozasat, melyet a jogszabaly altal elSirtak szerint a Diakdnkormanyzat véleményez. A
munkatervet az intézményvezetd késziti el és a nevelStestiilet hagyja jéva.

3.2 AZINTEZMENY NYITVA TARTASA, A NAPI MUNKAREND

Az intézmény a tanév helyi rendjében meghatdrozott tanitasi napokon 6:30-tél 21:00-ig tart
nyitva.

Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységét, a tanuldk felligyeletét tanitasi napokon 7:00-
tél 17:00-ig latja el.

A Titkdrsag tanitdsi napokon 7:30-15:30-ig m(ikodik.

A tanérdk és az d6rakozi szlinetek, valamint az ebédsziinet kezd§ és befejez6 id6pontjat, a
csengetési rend hatarozza meg.

A tanuldk 7:55-ig érkeznek meg az iskoldba. Az els6 tanitasi 6ra 8:15-kor kezdédik. Az els6
tanitasi orat megel6z6en 8:00 és 8:15 kozott az els6 dérat tartd pedagdgus kozosségépités,
személyiségfejlesztés és a tanuldkozpontu személyes torédés céljaval beszélgetSkort vezet.

Az iskola pedagdgusai az érvényes ligyeleti rend szerint ellatjdk az érakozi sziinetekben a
tanuldk feligyeletét.
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Az intézményben az lgyeletes vezetSi feladatokat az érvényes ligyeleti beosztas szerinti
vezetGségi tag latja el.

Az intézmény terlletén az iskolai dolgozékon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos lUgyet
intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tél engedélyt kaptak. Az
iskola éplletébe érkezd belépését a portaszolgdlat ellenérzi, feliigyeli. Tanulé az iskoldban
kizarélag pedagogus felligyelete alatt tartézkodhat.

3.3 A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel az aldbbiak
szerint Iéphetnek be az intézménybe:

e (igyintézés céljaval a Titkarsag nyitvatartasi idejében
e (igyintézés céljaval a Titkarsagon el6zetesen egyeztetett id6pontban

3.4 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésére a vezet6ség tagjai jogosultak. A pedagdgiai munka
belsé ellen6rzésének adott tanévre érvényes kereteit az éves munkaterv hatarozza meg. Az
altaldnos pedagodgiai szempontok szerinti ellen6rzéseket a vezetGség tagjai vezetGi
megbizdsuk és szakmai kompetenciajuk alapjan végzik. A tantargyspecifikus ellenérzésekbe a
vezetfség tagjai szlkség esetén bevonhatjdk az intézményben foglalkoztatott és az adott
tantdrgy oktatasaban tapasztalattal rendelkez6 pedagdgust. Szikség esetén az
intézményvezetd az Oktatasi Hivatal Pedagdgiai Oktatasi Kbzpontjanak szakmai tdmogatasat
kérheti.

4 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény képviseletére és a jogszabalyok alapjan meghatdrozott feladatkor ellatasara az
intézményvezeté és az SZMSZ—ben meghatdrozott helyettesitési rend szerint az
intézményvezet6-helyettesek jogosultak.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e intézményvezet§
e intézményvezet6-helyettesek
e szakmai munkakoz0sség-vezet6k

A vezet6ség az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményez6 és javaslattételi
jogkdrrel rendelkezik. Az iskola vezet6sége rendszeresen, legalabb havonta értekezletet tart
az utolsod értekezlet 6ta eltelt id6szak értékelése és az aktualis tervezési, szervezési feladatok
attekintése céljaval.



Az intézményvezet6t tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az intézményvezets-
helyettesek helyettesitik. Az intézményvezetd-helyettesek a helyettesités idején az
intézményvezetd hatdskorében hozott dontéseirél az intézményvezetst széban, vagy irasban
tajékoztatjak.

4.1 A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

A vezetSk a felelGsségi korikbe tartozd feladatok hataridGre torténé ellatdsaért, a feladatellatasba
bevont személyek tdjékoztatdsdért és ellenbrzéséért felelGsek. A vezetGi feladatok megosztdsat az
intézményvezetd az intézményvezetd-helyettesek munkakori leirdsdban hatdrozza meg.

Az intézményvezetd felelGsségi kore:

e Személyi Ggyek:
o tanuldi jogviszonyok létesitése és megsziintetése
o atruhazott jogkdrben gyakorolt munkaltatoi jogok
o javaslattétel kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, mddositasara, megsziintetésére
e Ugyviteli munka szervezése
o Atantdrgyfelosztas
e Nevel6testilet vezetése, a neveld — oktatd munka iranyitasa, ellenérzése
e Azintézmény miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositdsa
e Az iskolai dokumentumok elkészitése, elkészittetése, legitimacidja. A demokratikus jogok
érvényesitése
e |skolan belili és kivili kapcsolattartds, az intézmény képviselete

Az intézményvezetS-helyetteseknek a munkakori leirdsukban atadott felelGsségi korok:

A Didkonkormanyzat

A gyermekvédelem

A KRETA-rendszer

Az 6rarend

e Atankdnyvrendelés

e Az egyhazi hitoktatassal kapcsolatos tgyek

e Az orszagos mérések

o Gydgypedagodgusok, fejleszté pedagdgusok munkajanak koordinaldsa

e A pedagodgiai szakszolgdlatok altal kidllitott szakvéleményekben foglaltak érvényesitése, Uj
vizsgalatok és a lejard szakvélemények felilvizsgalatanak kezdeményezése

o Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

4.2 A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az intézmény képviseletében hivatalos, az iskola korbélyegzdjével hitelesitett irat kiadmanyozasara
jogosult az intézményvezetd, az intézményvezetS-helyettes és az iskolatitkar.

Az intézményvezet§ teljes korlen jogosult az iskola korbélyegzGjével hitelesitett iratok
kiadmanyozasara.
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Az intézményvezetG-helyettes kiadmanyozhatja a vezet6k kozotti feladatmegosztasban
meghatdrozott felelGsségi korében készilt iratokat sajat nevében, illetve az intézményvezets tartds
tdvolléte esetén az intézményvezet6 kiadmanyozasi kdrében készilt iratokat az intézményvezetd
helyettesit6jeként.

Az iskolatitkdr kiadmanyozhatja a tanuldi jogviszonyigazoldsokat és iskolalatogatasi igazolasokat,

tovabba az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban all6 dolgozdk
jogviszonyigazolasait, keresetkimutatasait.

4.3 A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az intézményvezetl és az intézményvezets-helyettes(ek) rendszeresen, legalabb kéthetente
vezetGi értekezletet tartanak az utolsé értekezlet 6ta eltelt id6szak értékelése és az aktualis
tervezési, szervezési feladatok attekintése céljaval. A vezetGi értekezletek id6pontjat az éves
munkaterv tartalmazza.

4.4 A VEZETOK ES AZ ALKALMAZOTTAK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény vezet&sége és a az alkalmazottak — beleértve a kozalkalmazotti jogviszonnyal és az egyéb
formaban foglalkoztatott személyeket — hivatalos kapcsolattartasa az intézményi e-mail cimeken
keresztil torténik. A munkavégzéshez sziikséges hatékony informaciomegosztas érdekében a dolgozdk
naponta egy alkalommal kotelesek a hivatali e-mail cimikre kildott leveleket olvasni.

4.5 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény szervezeti egységei a szakmai munkak6zosségek, a teamek, az ligyviteli csoport
és a technikai csoport.

Szakmai munkakdz6sségek:

Alsé tagozat szakmai munkakozossége: tagjai az alsdé tagozat munkdjaban részt vevd
pedagdégusok

Fels6 tagozat szakmai munkakozossége: tagjai a fels6 tagozat munkdjdban részt vevé
pedagdgusok

Tanulast Tdmogatd Team szakmai munkak&zOssége: tagjai a gyogypedagodgusok, a fejlesztd
pedagdgusok, az iskolapszicholdgus, és tovabbi csatlakozd pedagdgusok

A teamek:
Rendezvény szervezéséért felelds teamek:

Tagjai egy vezet6ségi tag, a gondnok-karbantartd és az adott rendezvényért felel6s pedagdgus
(esetenként valtozd)

Az lgyviteli munkacsoport:



Az Ugyviteli munkacsoport tagjai az intézményvezet6, az intézményvezetG-helyettesek és az
iskolatitkar

A technikai munkacsoport:
A technikai munkacsoport tagjai a gondnok-karbantarto és a portasok

Az intézmény szervezeti egységei kozott a hatékony egylittmUikodése érdekében kdzvetlen és
iranyitott kapcsolattartas is van.

Az iranyitott kapcsolattartas formai:

nevelGtestiileti értekezlet (legalabb félévente)

szakmai munkakozosségek értekezletei (legalabb havonta)

esetmegbeszélések a segit6 team és az érintett pedagdgusok részvételével (eseti)

Az értekezletek lehetnek jelenlétiek, illetve online értekezletek.

4.6 A VEZETOK ES AZ INTEZMENYI TANACS, VALAMINT A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

Az iskoldban a szlilGk jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé
szil6i szervezetet hoz létre. SziilGi szervezet miikodésének rendjét

Jogszabalyi elGirads alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a tanuldk, a
nevel8testiilet, Budakalasz Varos 6nkormanyzata, illetve egyhazi jogi személyek azonos szamu
képvisel6jébdl és a fenntartd delegaltjabdl allé intézményi tandcs hozhatd létre.

Amennyiben a fenti feltételek nem teljesililnek, az intézményi tandcsot a szil6k, a
nevelGtestiilet és az intézmény székhelye szerinti teleptilési dnkormdanyzat azonos szamu

delegdltjabdl kell 1étrehozni.

Az intézmény vezetdje félévente egy alkalommal beszamol az intézmény miitkdésérdl az
Intézményi Tandcsnak és a Sziiloi Szervezetnek.

4.7 A NEVELOTESTULET

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak szakmai k6zossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozé szerve. A nevelGtestiilet 6sszehangolt és
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tervszer(i pedagégiai munkdaval valdsitia meg a pedagodgiai program céljait és feladatait. A
nevelGtestiilet tagjai a pedagdgusok és az iskolapszicholdgus.

47.1 A nevelGtestilet feladatai

e a pedagdgiai program feladatainak min&ségi megvaldsitdsa,

e atanuldk egységes szellem(i nevelése és oktatasa,

e atanuldk személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mindsitése,

e a szll6k, az alkalmazottak, a tanuldk emberi méltésdganak tiszteletben tartdsa és jogaik
érvényre juttatasa,

o a kozosségi élet szervezése és a hagyomdanyGrzés ellatdsa,

e akornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,

e 3 tanév munkatervének elkészitése,

o atfogd értékelések és beszamolok készitése,

e atorvények, a rendeletek, a bels6 szabalyzatok és a munka- fegyelem elGirasainak betartdsa,

e alétesitmények és kdrnyezet rendben tartasa, védelme,

4.7.2 Nevel6testiileti jogkor

A nevelGtestilet véleményez6 és javaslattevs jogkorrel rendelkezik minden intézményt érinté Ggyben.
Egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat mikodési rendjéhez.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa és mddositasa,

e 2z SZMSZ és a hazirend elfogadasa és mddositasa,

o kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,

e atanév munkatervének elfogaddsa,

o atfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa,

a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének és osztalyozd vizsgara bocsatasanak megallapitasa,
a tanuldk fegyelmi tigyeiben vald eljaras,

a nevelé6testiletet képvisel6 pedagdgus kivalasztasa,

a diakdnkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A neveld testiilet dontési jogkorébe tartozd ligyeiben (eltekintve a tanuldk magasabb évfolyamba
|épését és fegyelmi ligyeit) az 6raadé tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.

4.7.3 NevelGtestileti értekezletek, hatarozatok
A nevel6testiilet feladatainak ellatdsdra szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az éves
munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorldk
(intézményi tandcs, szlil6i szervezet, didkénkormanyzat, stb.) képvisel6jét meg kell hivni.
A tanév rendes értekezletei az aldbbiak:

o alakuld értekezlet,

e tanévnyito értekezlet,
o félévi és tanév végi értekezlet
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o félévi és tanév végi osztalyozo értekezletek,
Szlikség esetén, vagy rendkiviili esetben nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti:

e azintézményvezetd,

e anevelGtestilet tagjainak egyharmada,
e aziskolai szlil6i szervezet

e adidkonkormanyzat

A nevelGestiilet véleményezési jogkorének gyakorlasahoz a nevel6testiilet értekezletét 6ssze kell hivni.

Azt, akinek a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, a nevelGtestiileti értekezlet
hatdrozatképességének meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni, amennyiben a meghivas
ellenére nem jelent meg. Az 6éraadd tanar tandcskozasi joggal vesz részt a nevel6testileti értekezleten.
Hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kivil kell hagyni. A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait
altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerd
szOtobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevel6testilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a
tagjai kozll. A szavazatok egyenl&sége esetén az intézményvezet6 szavazata dont. A nevelGtestileti
értekezlet Iényegkiemel6, emlékeztets jegyz6konyvét kijelolt személy vezeti, melyet tisztazas utdn az
intézményvezetd, a jegyz6konyvvezet6 és a hitelesit6 irja ala.

A nevelGtestiilet véleményezési jogkore:
e atantdrgyfelosztas, feladatmegosztas elfogadasa,
e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa,
e kilon jogszabalyban meghatdrozott Ggyek
4.7.4 NevelGtestiileti jogok atruhazasa
A nevel6testiilet a jogkorébe tartozd ligyek elGkészitésére, végrehajtdsdra, elddontésére tagjaibdl
bizottsdgot hozhat létre, egyes feladatait dtruhazhatja masra. A hatdrozatlan id6re vagy esetenként
atruhdzott jogkor gyakorldi kotelesek munkdjukat felelGsségteljesen ellatni, és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak félévenként a nevel8testiileti értekezletek id6pontjaban.
A nevelGtestilet dontési jogainak atruhazasa:
A nevelGtestilet hatarozatlan idére altalanosan atruhazza az alabbi jogokat:
e atanuldk fegyelmi Gigyeiben vald dontést a tanuldt tanité pedagdgusok korére
e atanuldk magasabb évfolyamba lépésérél és osztalyozo vizsgara bocsatasardl sz6l6 dontést a
tanulét tanité pedagdgusok korére
e a helyiségek hasznalatanak atengedésérdl sz6l6 dontést intézményvezetdi hataskorbe.
A nevelGtestiilet dontéseit, hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszer( szotdbbséggel hozza. A szavazatok azonos szdma esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertlnek.

A nevelGtestiilet véleményezési jogainak atruhazasa:

e a helyiségek hasznalatanak atengedése vezet&ségi hataskorbe
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e apedagdgusok megbizatasanak elosztdsa vezet6ségi hatdskorbe

A tanuldk értékelése tekintetében a nevel6testiilet dtadja jogkorét az érintett tanuldkozosséggel,
tanulékkal kdzvetlenil foglalkozé pedagdgus kozosségére:

e atanulmdnyi, magatartdsi, szorgalmi értékelést és mingsitést,
e az osztalykozosség problémainak megoldasat,
o A beszamoldsi kotelezettség az osztalyfénok kotelessége.

Szakmai munkak6zosségeknek atadott jogkorok
A nevelGtestilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza at az aldbbi feladatokat:

e a helyi tanterv kidolgozasa, médositasa,

e ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

e atovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,

e ajutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel,

e a hatdrozott id6re kinevezett pedagdgusok véleményezése,

e aszakmai munkakozosség vezet6 véleményezése,

e A beszamolasi kotelezettség a munkakozosség vezetd kotelessége.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrél az (gyekrdl,
amelyekben a nevelStestiilet megbizdsabdl eljar. A beszamolas mddja jellemzGen a kovetkez6 lehet:

e szobeli tdjékoztatds
e a3 dontésrdl szél6 jegyz6konyv megkiildése

4.8 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

4.8.1 Munkakozodsségi célok és feladatok

Az azonos miveltségi teriileten tevékenyked6 vagy egy adott, tevékenységiik fokozott
0sszehangolasat igényl6 cél érdekében tevékenyked6 pedagdgusok a kozoés szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére és ellen6rzésére, vagy a munka 0Osszehangoldsdra szakmai
munkakozodsségeket hoznak Iétre. A szakmai munkakdzdsség dont:

e am(ikddés rendjérél és munkaprogramjarol,
e anevelGtestilet dltal dtruhazott kérdésekrdl
e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarél

482 A szakmai munkakozosség véleményezési jogkére:

e a nevelési-oktatdsi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményessége, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére;
e szakteriletét érint6en — a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasa,

12



e az iskolai nevelés-oktatast segitGé eszk6zok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasa;
e atanulmdnyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasa
4.8.3 A munkakdzosség feladatai:
fejleszti a szakteriilet mdédszertandat és az oktaté munkat
javaslatot tesz a specialis irdnyok megvalasztasara
szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,
tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
egységessé teszi az intézményi kdvetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

Osszeallitja a felvételi-, kilonbozeti-, osztdlyozo-, javitd-, évfolyam-, érettségi vizsgak stb. feladatait és
tételsorait,

kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,

javasolja az iskoldban hasznalandd tankdnyveket, taneszkozoket (tantdrgyak, évfolyamok, csoportok
szerint),

484 Azintézmény szakmai munkakozosségei
Also tagozatos munkakdzosség szaktertlete: 1-4. évfolyam oktatdsa, nevelése
Felsd tagozatos munkakozosség szakterilete: 5-8. évfolyam oktatasa, nevelése

Tanuldst Tamogaté Team munkakdzosség szakterilete: egyéni és kiscsoportos fejlesztés,
tehetséggondozas, kdzosségépités

485 Munkakozosség-vezetdi feladatok és jogok

Szakmai munkak6zosség hozhatd |étre az iskoldban dolgozd legaldbb harom azonos tantargyat,
tantargycsoportot, illetéleg azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgus kezdeményezésére. A szakmai
munkakozosség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik iranyitdsara, koordinalasara
kimagasld felkésziiltségli és jol szervez§ munkakozOsség-vezetdt valasztanak. A munkakozosség
vezet6t az intézményvezet6 bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevékenységéért havonta fizetendd
potlékban részesll. A munkakozosség vezetSje képviseli a szakmai munkak6zosséget az intézmény
vezetdségében és az iskolan kiviil. Alldsfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a
munkakozsség tagjait, tajékoztatja 6ket a vezetGségi értekezletek tartalmardl.

A munkakozosség vezets feladatai:
irdnyitja és felel6s a munkakozosség tevékenységét,

értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozdsokat szervez,
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Osszeallitja a pedagdgiai program alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,

ellen6rzi a munkakozosség tagjainak munkajat,

beszamol a tantestliletnek a munkak6zosség tevékenységérdl,

javitja, koordindlja az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, min&ségét,
fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat,

javaslatot tesz azok eredményességeinek ellenbrzésére és tovabbfejlesztésére,

sy s

javaslatot tesz a - a tantervi anyag ésszer(i atrendezésére, - kiegészit6 programokra, - taneszkozdkre, -
egyéb tanulmanyi segédletekre, - mddszerekre, kozponti alternativ programok vdlasztasara, helyi
alkalmazasara, - tandérdn kivali foglalkozdsok programjaira, - tanmenetek ellen6rzésére és
véleményezésére, - egységes kovetelményrendszer biztositdsara.

tdmogatja a palyakezdd vagy az iskolaba Ujként érkezé pedagdgusok munkajat,

javaslatot tesz pedagdgiai palyazatok kiirdsara, illetve azok dijazdsara,

véleményt nyilvanit a tantargyfelosztas elkészitése és a pedagdgusok megbizatasanak elosztasa el6tt,
e véleményezési jogkOrébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése, amelyben a
nevelGtestiiletnek véleményez6 jogkore van,

A szakmai munkak6zosség vezetd jogai:

birdlja és jévahagydsra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzOsségi tagok tantervhez igazodd
tanmeneteit

ellen6rzi a munkakodzosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti el6rehaladast és az
eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetbk felé,

javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara,

4.86 A munkakdzosség dontési jogkore:
e A munkak6zOsség programjanak, a foglalkozasok szamanak, idGpontjanak, jellegének,
témajanak meghatarozasa

e Atovabbképzési programjanak 6sszedllitasa

4.8.7 A szakmai munkakozosségek egyuttmkodését, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagdgusok munkdjénak segitésében

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsa részben a munkak6dzosség-vezetbk
kozvetitésével részben kozvetlenil valdsul meg. A munkakozosség-vezet6k a vezetOségi
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megbeszéléseken rendszeresen tajékoztatjak egymadst a munkakozosség tevékenységérdl,
eredményeirél és kihivasairdl. A munkakozosség-vezet6k tanévnyitd értekezleten és a
tanévzard értekezleten tdjékoztatjdk a teljes nevelGtestiletet a munkakozosség éves
munkatervérdl, illetve annak megvaldsuldsardl. Sziikség esetén a szakmai munkakozosségek
egylttes értekezletet tarthatnak.

5 AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az iskola szakmai tevékenysége ellatdsa érdekében kapcsolatot tart és egylttmikodik az
aldbbi szervekkel, partnerekkel:

e aVaci Tankerileti Kozponttal

e Budakaldsz Varos Onkormanyzataval és a Polgarmesteri Hivatallal
e az Oktatdsi Hivatallal, illetve a Pedagdgiai Oktatasi K6zponttal

e a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal

e aKos Karoly Mivel6dési Haz és Konyvtarral

e atelepllés, a jaras és a tankertlet altaldnos iskolaival

e atelepulés dvodaival

e a Dunakanyari Csalad- és Gyermekjoléti Intézménnyel

o aziskolaegészségligyi ellatast biztosité szakemberekkel

6 Az UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Iskoldank az éves munkatervben meghatarozott rend szerint a tanuldk életkoranak megfelel§
moédon megemlékezik a tanév ideje alatti nemzeti lGnnepeinkrél, illetve megszervezi az
emléknapok mélté megtartasat:

e Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc nemzeti (innepe: oktéber 23.

e Az 1948-1949-es forradalom és szabadsagharc nemzeti innepe: marcius 15.
e Az aradi vértanuk emléknapja: oktdber 6.

e A magyar kultdra napja: januar 22.

e A kommunista diktatura aldozatainak emléknapja: februar 25.

e A holokauszt dldozatainak emléknapja: aprilis 16.

e A Nemzeti Osszetartozas Napja: junius 4.

7 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat az iskolaegészségligyi
szolgdlatot a hatdlyos jogszabalyok alapjan megvaldsitd iskolaorvos és védénd latja el. (Nkt.
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25.§ (5)). Munkdjukat szakmailag a Pest Megyei Kormanyhivatal Népegészségigyi
Szakigazgatasi Szerve iranyitja és ellen@rzi. Az iskolaorvos és a védéné tevékenységét az
intézményvezetd tdmogatja.

Az iskolaorvos és a véd6n6 munkajanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyeztetik

az intézményvezetbvel. A didkok szlir6vizsgalatdnak tervezetét oktdber 15-ig egyeztetik az
iskolaval.

8 AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvets feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetSje a 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellataséra
gyermek- és ifjusdgvédelmi felelGst biz meg a feladatok koordinaldsaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a Gyermekjodléti Szolgdlat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat elldtd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

A tanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatoét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten —felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeir6l is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok
aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegl balesetveszély lehet6sége all fenn. llyen
tantargyak: technika, fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az e-napléban és nyomtatott jelenléti ivvel dokumentalni kell.

Az iskola szamitogépeit és egyéb elektromos eszkdzeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kil6n balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, erdei iskola, iskolan kivili program stb.). A tajékoztatast
a foglalkozast vezet6 pedagdgus koteles elvégezni.

A tanulé- és munkabalesetek bejelentése mind tanuldink, mind dolgozék szamara kotelezé. A
balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkildését az intézményvezet6
altal megbizott munkavédelmi felel6s és az iskolatitkdr végzik digitdlis rendszer
alkalmazasaval.
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A pedagdgusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart a Fenntartd altal megbizott személy. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok aldirasukkal
igazoljak.

9 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkivili esemény esetén a tlizvédelmi szakember 3altal Osszeallitott és rendszeresen
felllvizsgdlt Tlzvédelmi szabdlyzat szerint kell eljarni. A Tlzvédelmi szabdlyzat nyilvdnos,
annak egy-egy példanya elérhet6 az iskola portajan, a titkarsagon és a tanari szobaban.

10 A szULOI SZERVEZETET, KOZOSSEGET AZ SZMSZ VELEMENYEZESI
JOGGAL RUHAZZA FEL AZ ALABBI ESETEKBEN:

e a szlUl6k szamara koltséggel jard osztalykiranduldsok, erdei iskolai taborozasok
szervezésének elvei

11 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST
MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAIT

11.1 A FEGYELMI ELUARAS

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabadlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére roétt kotelességszegést kdvet6 30 napon belil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derl ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrél szélé informdacido megszerzését koveté 30. nap a
fegyelmi eljarads meginditdasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és szilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot az intézményvezet6 bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre t(iz6
nevelGtestiileti értekezletet megel6zGen legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
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jogkort gyakorld nevelGtestilettel. A jegyz6konyv ismertetését koveté kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi tdrgyalason a vélt kotelességszegést elkdvets tanuld, sziulGje (szilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyz6konyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds
érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgdld helyiségben.

A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzékonyv készil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézményvezetének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljdrasban érintett
tanuldnak és sziiléjének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetben az els6fokd hatarozat meghozatalat célzé nevel6testileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kittizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

ay

11.2 A FEGYELMI ELARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELIARAS

A fegyelmi eljarast az Nkt. 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldasa érdekében. Az egyeztet§ eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett fél kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem
orvosldsa érdekében. Az egyeztet§ eljaras részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatarozzuk
meg:

Az intézményvezetd a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo révén ad
informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljardst megel6z6
egyeztet( eljaras lehetbségérdl.

A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetl eljarasban torténé megallapodas hatdridejét.

Az egyeztet( eljards kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast

megel6z6 egyeztet( eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a szil6t nem
kell értesiteni.
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Az egyeztet( eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezet6 tlizi ki, az
egyeztet6 eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetl eljdras lefolytatdsdra az intézményvezetS olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézményvezet6 az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdasos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy szil6jének egyetértése sziikséges.

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

Az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzdsa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljards alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb harom hdénapra
felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetének és az intézményvezetének arra kell térekednie, hogy az egyeztet6
eljaras — lehetGség szerint — 30 napon beliil irdsos megdllapodassal lezaruljon.

Az egyeztet( eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozoé tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informacidt adni, hogy elkeriilhets legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa.

Az egyeztet§ eljards soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6-
konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdasbeli megallapodasban meghatarozott
kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

7r 7

12 Az ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK ES TAROLASANAK RENDJE

Az elektronikus Uton el6allitott papiralapd nyomtatvanyokat a kiadmanyozas rendje szerinti
személy hitelesiti aldirasaval és az iskola hivatalos korbélyegzGjével.
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Patakpart Altalanos Iskola, Budakaldsz Szervezeti és Mkddési Szabalyzat

Az elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokat kezelési rendjét, a
20/2012 EMMI rendelet 1. szamu mellékelteként kiadott irattari rend szerint kezeljuk.

13 MUNKAKORI LE[RAS MINTAK

A munkakdri leirds mintak a szabalyzat mellékletét képezik.
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A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot a Patakpart Altaldnos Iskola nevel6testiilete elfogadta.

Kelt Budakalaszon, 2022. augusztus 31-én.

Kovécs Kristof Aron

intézményvezetd

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a SziilGi szervezet megismerte és élt véleményezési jogaval.

Kelt Budakaldszon, 2022. .... én.

Oroszlan Zsofia
elnok
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