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1. Altalanos rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan az Audi Hungaria Iskolak6zpont (tovabbiakban:
Iskolak6zpont) belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

1.2. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézményunkkel jogviszonyban allé6 személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmeény teruletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teruletén a benntartézkodas, valamint az

intézményunk altal kulsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonositék

Az intézmény hivatalos neve: AUDI Hungaria Iskolakdzpont Gyér
Német nyelven: AUDI Hungaria Deutsche Schule Gyér

Az intézmény alapitéja: Magyarorszagi Németek Altalanos Mivelédési Kézpontja
Intézményfenntarté és Miikddteté Kézalapitvany
Az alapité székhelye: 6500 Baja, Duna u. 33.



Alapitas idépontja: 2012. marcius 9.
Alapité okiratot jovahagyoé hatarozat szama:15/2012. (03.09.)

Az intézmény fenntartéja: Audi Hungaria Iskola Intézményfenntartd és Mikodtet6
Kozalapitvany

A fenntarté székhelye: 9026 Gyér, Bacsai u. 55.
OM- azonosité: 201656

KSH-azonosité: 18292301853156208
Adészam: 18292301-2-08

Bankszamlaszam:

K&H Bank 10400511-00030365-00000003
IBAN szam: HU40 10400511-00030365-00000003
K&H Bank: 10400511-00030366-00000002
IBAN szam: HU14 10400511-00030366-00000002
K&H Bank: 10400511-00030367-00000001
IBAN szam: HU85 10400511-00030367-00000001
K&H Bank: 10400511-50526869-65521044
IBAN szam: HU54 10400511-50526869-65521044
K&H Bank: 10400511-50526869-65521051
IBAN szam: HU59 10400511-50526869-65521051
K&H Bank: 10400511-50526869-65521037
IBAN szam: HU49 10400511-50526869-65521037
K&H Bank: 10400401-50526869-65521006
IBAN szam: HU47 10400401-50526869-65521006

2.2. Az intézmény tipusa

Tobbcélu nevelési-oktatasi intézmény. Iskolacentrum, amely a Magyarorszag és
Németorszag Kormanya kozott létrejott a 301/2011 (XI1.23.) Kormanyrendelettel
kihirdetett egyezmény alapjan a Kilféldi Oktatasért felelés Szdvetségi és Tartomanyi
Bizottsdg (BLASchA) altal engedélyezett tanterv szerinti oktatast folytat. Kulfoldi
iskolanak min6sul6 német tanitasi nyelvi iskola, nemzetiségi német-magyar
intézményegységekkel. (2011. évi CXC. torvény 90. §-a és 20.§ (1) bek. e.) pontja
szerint.

2.3. Az intézmény intézményegységei

AUDI Hungaria Iskolakézpont Gyér, Nemzetiségi Német-Magyar Ovodaja,

AUDI Hungaria Iskolakézpont Gyér, Német Altalanos Iskoldja,

AUDI Hungaria Iskolakdzpont Gyér, Német Gimnaziuma,

AUDI Hungaria Iskolakdzpont Gyér, Nemzetiségi Német-Magyar Gimnaziuma
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AUDI Hungaria Iskolakdzpont Gy6r, Technikuma

Az intézmény alapfeladata

Alapfeladatok:

- nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- gimnaziumi nevelés-oktatas

- nemzetiség gimnaziumi nevelés-oktatasa

- atobbi gyermekkel, tanuléval egyutt nevelhet6, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok dvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa,
mozgasszervi fogyatékossag esetén

- felnbttképzés

- felnétt oktatas

- gyermekétkeztetés, kdznevelési intézmeényben



3. Az intézmény szervezeti felépitése

Organigram 2022/23-as tanév

Audi Hungaria Iskola

Intézményfenntartd és Makodtetd

Kozalapitvany

Kuratoriumi megbizott

Audi Hungaria Deutsche Schule Gyér

Német iskolaigazgato

Magyar iskolaigazgato

Gazdasagi osztaly és

Ovoda

tanugyigazgatas
Nemzetiségi _Német Altalanos .
gimnazium gimnazium iskola Szakkepzés




3.1 Az AUDI Hungaria Iskolakozpont vezetési szerkezete, a vezetok kozotti

feladatmegosztas

Audi Hungaria Iskola Intézményfenntarto és

Miik&dtetd Kozalapitvany

Elndk: Havassy Tiinde
Elnckhelyettes: Kauschitz Emil

Kuratdriumi megbizott

Helmut Seiler

Audi Hungaria Deutsche Schule Gydr

Iskolaigazgatd
Iskolaigazgatd helyettes

Magyar iskolaigazgato

Talos Katalin

Gazdasagi és taniigyigazgatasi vezetd

—DIéhné Toth Marta

Ovoda
(6 Gruppen)

Arpdsing Doman
Ménika

Nemzetiségi
gimnazium

(8N, Sc-12¢c)

Tdlos Katalin

Német
gimnazium
(Sao0-12ab)

Dirk Lange
Talos Katalin

Altalanos iskola

Alexandra Holzer

Szakképzés

(1ab-4ab) (1. 13-14)

Anja
Schmiedel-Paul

Az Iskolakdzpont iranyitasaval kapcsolatos feladatokat az igazgatd, igazgatd
helyettese, a magyar iskolaigazgatd, a gazdasagi- tanugyigazgatasi vezetd, valamint
az intézményegység-vezeték: (altalanos iskola vezetdje, szakképzés vezetd,
ovodavezetd) latjak el.

Az iskola vezet6sége rendszeresen (altaldban hetente egyszer) megbeszélést tart,
melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzeés készul.

Az intézmény vezetéségének kapcsolattartasa folyamatos. Rendkivili vezetdi
értekezletet az intézményvezetd az altalanos munka- idén belll barmikor 6sszehivhat.

Az Iskolakozpont német iskolaigazgatéjanak ( tovabbiakban: igazgaté ) feladata,
hataskore

- Az igazgat6 feladatait a Kulfoldi Német Iskolak Kézponti Szervezete (ZfA)
altal készitett ,Vermittlungsbescheid” dokumentumban foglaltak szerint, a
hatalyos jogszabalyoknak, valamint a fenntarté utasitasainak megfeleléen
az Iskolakdzpont belsé szabalyzatai alapjan végzi.

- Felel az intézmény szakszer( és toérvényes mikdodéséért, a fenntarté altal
rendelkezésre bocsatott eszkoézok tdle elvarhaté gondossaggal vald
kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért.

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett, azonban a munkaltatoi jogkor gyakorlasa az alabbi
esetekben fenntartéi jévahagyashoz kotott

e a munkaerd felvétel,



munkaeré elbocsatas,
figyelmeztetések,
bérintézkedések
jutalom kifizetések.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

Képviseli az intézményt.

igazgatoként felel a pedagogiai munkaért, a nevelbtestulet vezetéséert, a
nevelbtestulet jogkorébe tartozé dontések elkészitéséért, végrehajtasaért,
A nevelési-oktatasi intézmény mikodésehez szikséges személyi és targyi
feltételeinek biztositasaért,

A nemzeti és iskolai unnepek mélté megszervezéséert,

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért,

Tanulo és gyermekbalesetek megel6zéséert,

Nevel§ és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

Szul6i szervezetekkel, diakkorokkel valé megfeleld egyuttmikodésért,

A gyermekek, tanulék rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezéséeért,

A pedagogus etikai normainak betartasaért/betartatasaért.

Az Iskolakozpont igazgaté helyettesének feladat és hataskore

Igazgatd helyettesitése annak tavolléte esetén.

Felel6s a napi iskolai élet szervezésével kapcsolatos feladatokeért.
Kdzremkodés a német érettségi vizsga megszervezésében.

Iranyitja a kalféldi intézményegység pedagdgiai munkajat.

KdzremUkodik a tantargyfelosztas elkészitésében, helyettesitések
szervezeéseben.

Feladatkorébe tartozik a diakok felmentése 3 napnal hosszabb tavollét esetén
Kapcsolattartas a német tagozat német szilGivel

Kapcsolattarté a német nyelvii megkeresések vonatkozasaban — kulsé
intézmények, tanerdk érdeklédése stb.

Tanuldk felvétele a német intézményegységbe

Kézremlkdodés, koordinalas és/vagy vezetdi, iranyitasi feladatok atadasa a
PQM és a személyi fejlesztés keretein belll

Felel6s a német jogszabalyok alapjan torténd oktatas biztositasaért.

Magyar iskolaigazgaté feladat és hataskore

A magyar igazgatoé alapvet6 feladatkdre a magyar jogszabalyok ismerete,
betartasa, és betartatasa.
Az igazgato tamogatasa a hazai jogszabalyok tekintetében
Munkajat a vonatkozé jogszabalyok, ill. az intézmény szabalyzatai szerint, az
igazgatoval egyuttmikodve latja el.
Iranyitja a magyar intézményegység pedagogiai munkajat
Felelds :
o az érettségi vizsgak megszervezéséert, adminisztraciojaért,
o a gimnaziumi felvételi vizsgak megszervezéséért és lebonyolitasaért,
o A pedagdgiai munka tekintetében valamennyi hazai jogszabaly alapjan
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kotelez6 szabalyzatok elkészitéséért, naprakészen tartasaért,
a magyar rendszer alapjan vezetett naplo ellenérzéséeért,
kozzétételi lista naprakész vezetéséeért,

a pedagdgusok minésitési eljarasanak adminisztraciojaért,
mentor kijeloléséért,

tantargyfelosztas elkészitésert,

Kapcsolatot tart a szul6kkel,

0 O O O O O

Gazdasagi és tanugyigazgatasi vezeto feladat és hataskore

- A Gazdasagi-tanugyigazgatasi vezet6 alapveté feladata az intézmény tanugyi,
operativ és pénzugyi mikodésének biztositasa.

- Feladata az iskolaigazgaté és a tagozatvezeték munkajanak tamogatasa,
kiléndsen a magyar jogszabalyi rendelkezések betartasaban/betartatasaban.

- Horizontalis koordinaciés feladatot Iat el az egyes intézményegységek k6zott.

- A Gazdasagi-tanugyigazgatasi vezet6 tanugyi, operativ és pénzugyi tertleteken
iranyitasi, utasitasi, ellendrzési jogkorrel bir az intézményegység vezeték felett.
Pedagdgiai, szakmodszertani kérdések nem tartoznak feladatkorébe.

- Koézremikodik a kommunikacio biztositdsaban az iskolaigazgato és az egyes
terlletek vezetdi kozott. A Gazdasagi-tanlgyigazgatasi vezetd heti
rendszerességgel egyeztet az intézményegység vezetdkkel, aktiv részese az
ovodai-iskolai életnek, minden intézményegység vonatkozasaban naprakész
informacioval rendelkezik. Tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatjia az
iskolaigazgatot.

- Feladata tovabba az intézmény muikodésével Osszefuggd gazdalkodasi és
pénzlgyi feladatok felel8s iranyitasa.

- Munkajat a vonatkoz6 jogszabalyok, ill. az intézmény szabalyzatai szerint, az
iskolaigazgatéval egyuttmikodve latja el. A munkakorben meghatarozott
tertleten képviseli az intézményt, ill. annak dolgozait.

- Kozvetlenul iranyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezetet, és a technikai
dolgozdkat. A hozza rendelt dolgozék vonatkozasaban gyakorolja felettik a
féigazgatd altal delegalt munkaltatéi jogokat, mint munkahelyi felettes.

- A pénzugyi-szamviteli munkahoz iranymutatast ad, ellenérzi azt. Az intézmény
egeészére gazdalkodasi és pénzugyi intézkedéseket hoz.

- Elkésziti a gazdasagi szervezet ugyrendjét, amelyben meghatarozza
tevékenységi koronként a feladatokat, tovabba a dolgozdk jogkorét. Feladatai
kozé tartozik a koltségvetési tervezéssel, pénzellatassal, a koltségvetési
gazdalkodassal, a munkaer6-gazdalkodassal, a pénzgazdalkodassal, a
beszamolassal, a szamvitellel, az el6irt adatszolgaltatassal és kapcsolatos
feladatok megoldasa.

- Elkésziti, illetve a legfrissebb rendelkezések szerint naprakész allapotban tartja
az eldirt szabalyzatokat.

- Felel6s a kiegészité pénzugyi forrasok megszerzéséért

Intézményegység-vezetdk feladat és hataskore

- A szervezeti egységek munkajat az intézményegység-vezetékiranyitjak.

- Az intézményegységek vezetdit az Iskolakézpont igazgatdja bizza meg.

- Az intézményegység-vezetd az igazgatoval és/vagy a gazdasagi-
tanlgyigazgatasi vezetdvel egyeztetve dont az intézményegység miikodésével
kapcsolatos kérdésekben. Az intézmeényegység mas kdzdsségének jogkdrébe tartozé
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Ugyekben eleget tesz az egyeztetési, véleményezési jogkdrének.
- Az Ovodai és az iskolai intézményegység vezet6je jogszabalyban
meghatarozottak szerint végzi a tanugy-igazgatasifeladatokat.

- Felel6sek feladataik ellatasaért, az altaluk vezetett intézményegység szakmai
munkajaért. Felugyelik az elektronikus naplobevezetését és mikodtetését,
valamint betartatjak az elektronikus napl6 hasznalati szabalyzatat.

- Ellatjak, illetve iranyitjak a pedagogiai, szakmai munka belsd ellendrzését. A
hatékony gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
id6szakaban felmérik, és a Gazdasagi-tanugyigazgatasi vezet6hoz eljuttatjak az
intézményegység kovetkezd évi személyi és dologi jellegliigényeit.

Az igazgatd hataskorébdl atruhazza a magyar iskolaigazgatéra:
- agyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat,
- anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6é méltd megrendezését,
- gyermek és tanuldbalesetek intézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat,
- az intézményegység-vezetbk munkakoéri leirasaban megfogalmazott egyéb
feladatokat,

3.2 A helyettesités rendje
3.2.1 lgazgato helyettesitése

Az igazgatot tavollétében az igazgato helyettes vagy a gazdasagi s tanugyigazgatasi vezetd
helyettesitik teljes felelésséggel.

3.2.2 Gazdasagi és tanligyigazgatasi vezeto6 helyettesitése

A gazdasagi -tanugyigazgatasi vezet6 tartos tavolléte esetén helyettesitésére a
gazdasagi iroda ugyrendjében rogzitett médon kerdl sor.

3.2.3 Ovoda

Az oOvodavezetd tavolléte esetén helyettesitését, eseti megbizas alapjan Kkijelolt
helyettes latja el teljes felel6sséggel.

Kivételt képeznek ez aldl azok az ugyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezet6 kizarélagos hataskorébe tartoznak.

Az Ovodavezetd tartdos tavolléte esetén a helyettesités teljes korl, kivéve, ha a
munkaltaté maskeént intézkedik. Tartds tavollétnek a két hét, illetve az ennél hosszabb
idétartam minésul. Az évodavezetd varatlan tavolléte esetén a munkaltatd dont a
helyettesité személyérdl.

3.2.4 Altalanos iskola és Gimnazium
Az Altalanos Iskola alsé tagozatan az intézményegység-vezeté helyettesitését 1 6

kijelolt dolgoz6 végzi. A Gimnaziumi intézményegységben az intézményegység-
vezetbk kolcsdndsen helyettesitik egymast.
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3.2.5 Szakképzés

A szakképzés vezetdjét elsddlegesen igazgatd, akadalyoztatasa esetén igazgatd
helyettes helyettesiti.

Barmely intézményegység-vezetd tartds tavolléte esetén az Iskolakdzpont igazgatdja
a munkajogi szabalyoknak megfelel6en kilon intézkedik a helyettesités ellatasarol.

3.3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd onalléan, illetve az igazgatd akadalyoztatasa
esetén az igazgatd helyettes, valamint gazdasagi- tanligyigazgatasi vezetd onalléan
jogosult.

Intézmeénylnkben a munkaltatoi jogkdr gyakorldja az igazgatd. Az igazgato jogosult a
munkaviszony létesitését és megszintetését igazold6 dokumentum alairasara, ezzel
kapcsolatos jognyilatkozatok megtételére.

Az igazgatoé a fent nevezett dokumentumokon kivil, a munkaviszonnyal kapcsolatos
egyéb iratok/igazolasok (pl.: jovedelemigazolas, adoigazolas, egyéb addzassal
Osszefuggd nyilatkozatok stb.) alairasara kijeldli a Gazdasagi és tanlgyigazgatasi
vezetlt alairdi jogkdrrel.

A dolgozék felett a napi feladatok elvégzésre soran az iranyitd jogkort az adott
intézményegység-vezetbje, mint a kbzvetlen munkaugyi felettes gyakorolja.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi munkakorokben dolgozdok
rendelkeznek:

o igazgato — minden irat esetében.

o igazgatd helyettes - igazgatd tavolléte esetén minden irat esetében. Német
gimnazium vezetbjeként az intézményegységben tanulé diakokkal
kapcsolatos hivatalos dokumentumok, valamint az intézményegység napi
mikodése soran keletkezd iratok esetében, melyek koltséget nem érintenek.

o Gazdaséagi- tanugyigazgatasi vezetd a gazdasagi iroda vonatkozasaban
minden irat esetében. Igazgato tavolléte esetén minden irat esetében.

o Ovodavezets6 — az 6vodas gyermekekkel kapcsolatos hivatalos
dokumentumok esetében. Ez aldl kivételt képez az dvodai felvételrdl szold
dontés, melyet a igazgato jogosult alairni.

o Alsé tagozat vezetbje — az also tagozatos tanuldkkal kapcsolatos hivatalos
dokumentumok és az alsé tagozat napi mikddésével kapcsolatos
iratok, dokumentumok esetében, melyek koltséget nem érintenek.

o Német-magyar nemzetiségi gimnazium vezetbje az intézményegységben
tanuld diakokkal kapcsolatos hivatalos dokumentumok, valamint az
intézményegység napi mikodése soran keletkezd iratok esetében, melyek
koltséget nem érintenek.

o Szakképzésért felel6s vezet6 az intézményegységben tanuld didkokkal
kapcsolatos hivatalos dokumentumok, valamint az intézményegység napi
mukodése soran keletkezd iratok esetében, melyek koltséget nem érintenek.
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3.4. Az intézmény kozosségei

3.4.1 Pedagégusok kozosségei

A pedagodgusok jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény 62. § 5-7. bekezdése
rogziti. A pedagdégus munkakorébe tartozé feladatok leirasat a munkakori leiras
tartalmazza.

Nevel6 testiilet

A nevelbtestllet tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az intézményben oktaté a Német Szdvetségi Koztarsasag altal
az intézménybe delegalt vendégtanar statusszal rendelkez6 pedagdgus.

Nevelétestiilet és jogkorei

A neveld testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozo szerve.
A nevelbtestulet dontési jogkorébe tartozik
e anevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;
e a szervezeti és mikodési szabalyzat és mdodositasanak elfogadasa;
e a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa;
e tovabbképzési program elfogadasa;
e a nevelbtestllet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;
e a hazirend elfogadasa;

e a tanulok magasabb évfolyamba I|épésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozd vizsgara bocsatasa;

e aziskola vezetésével egyeztetve a tanulok fegyelmi gyeiben valé dontés;

e jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

A nevelbtestlilet vélemeényt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestilet a feladatkorébe tartozé lgyek el6készitésére vagy eldontésére a
tagjaibél - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot bizhat meg,
munkacsoportot alakithat. Egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatjia a
munkacsoportra, a szuld szervezetre, vagy a didakdnkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorldja a nevelbtestuletet tajékoztatni koteles - a nevelbtestilet altal
meghatarozott id6kdzonként és modon - azokrél az ugyekrél, amelyekben a
nevelbtestulet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési
program illetve a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és mikddési szabalyzat
és a hazirend elfogadasanal.

Az déraadd tanar a nevelbtestllet dontési jogkdrébe tartozé dgyekben - a tanulok
magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa és a tanulok fegyelmi tgyeiben valo
dontés, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa tgyek kivételével - nem rendelkezik
Szavazati joggal.
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Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

Nevelb-oktatd munkat segit6 alkalmazottak intézménylunknél az iskolatitkarok, a
konyvtarosok, a rendszergazdak, és a dajkak. Feladatukat a munkakori leirasuk
alapjan végzik.

A pedagogusok szakmai munkacsoportjai:

Az iskolaban szakmai munkacsoportok mikodnek. A szakmai munkacsoportok a
szaktargyi feladatellatas és ellen6rzés elsddleges szervezeti egységei.
Feladataik:

e dontenek a nevelGtestulet altal atruhazott kérdésekrél, véleményezik az
intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesznek a
tovabb fejlesztésre és tovabbképzésre,

e szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

e részt vesznek az iskolai oktatd-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerlsités) ,

e egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése, visszacsatolasok bekeérése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése és lebonyolitasa,

e szervezik a pedagogusok tovabbképzéseét,

e segitséget nyujtanak a nevel6k tovabbképzéséhez,

e Osszedllitjak a vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

e segitik a palyakezdé és uj pedagogusok munkajat

Alkalmi feladatokra, interkulturalis projektekre alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara, illetve a tanév elején kijelolt
fejlesztend® oktatasi teruletek hatékonysaganak novelése érdekében a tantestllet
tagjaibdl munkacsoportok alakulhatnak a nevelbtestulet vagy
azintézményegység vezetésének dontése alapjan. Amennyiben a munkacsoportot az
intézményegyseég vezetése hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevelGtestuletet. A
munkacsoportok tagjait az iskolavezetés jeldli ki.

Feladatuk az adott szaktargyi kdrben a valasztott keret- illetve az intézmény helyi
tantervének megfeleléen az éves nevelési-oktatasi feladatok kidolgozasa,
O0sszehangolasa, szaktargyi versenyekre felkészités, szaktargyhoz kapcsol6dd
rendezvények lebonyolitasa.

3.4.2 Tanulék kozosségei

Az intézményben a tanuldk érdekérvényesitése érdekében diakdnkormanyzat
mUkodik. Az egyes osztalykdozosségek tagjaibdl képviselbt valasztanak az iskolai
diakdnkormanyzat vezetéségébe.

A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat
latja el. A didkdnkormanyzat a tagjaibdl legaldbb 1 vezetét valaszt, aki képviseli a
diakokat az iskolavezetés el6tt. Az iskolai diakonkormanyzatot jogositvanyainak
érdekérvényesitése soran a diakdnkormanyzatot segité nevel6 is képviselheti,
szamara tanacsot adhat. Javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa
elétt azonban az iskolai diakonkormanyzat vezetéségének véleményét ki kell kérnie.
Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segit6 nevelét az intézményegység-vezetd
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javaslatara az igazgat6 bizza meg.

Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és
mikodési szabalyzata szerint alakitja. A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszté
tanulok6zosség fogadja el, és a nevelbtestulet hagyja jéva. Az SZMSZ jovahagyasa
csak akkor tagadhatoé meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti
és mikodési szabalyzataval.

A diakonkormanyzat véleményezési jogkore az alabbi teruletekre terjed ki:
a) tanulok kozosségét érinté kérdések meghozatala
b) a tanuldk helyzetét elemzd, értékel6 beszamolok elkészitése,
elfogadasa,
c) atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetése, megszervezése,
d) iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasa,
e) egyeéb foglalkozasok formainak meghatarozasa
f) a konyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasa

A diakdonkormanyzat véleményeét ki kell kérni:
a) aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
el6tt,
b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
c) azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
d) a hazirend elfogadasa el6tt.

Azokban az ugyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése
kotelezd, a diakonkormanyzat képviseldjét meg kell hivni, és az elbterjesztést,
valamint a meghivét ha jogszabaly masképpen nem rendelkezik, a targyalas
hatarnapjat legalabb 15 nappal megel6z6en meg kell kildeni a diakonkormanyzat
részére.

3.4.3 Sziiloi szervezet

Az intézményben a szulék koznevelési torvényben meghatarozott jogainak
eérvényesitése, illetve kotelesseguk teljesitése érdekében szulbi szervezet mikodik. Az
osztalyok, csoportok szulbi szervezeteit az egy osztalyba, csoportba jard tanuldk szulei
alkotjak. A szulbk k6zossége tagsagabdl két képviseldt valaszt.

Az osztalyok, csoportok szlldi szervezetei kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat a
valasztott képviselbik segitségével juttathatjak el az intézmény vezetbségeéhez.

Az iskolai szUl6i szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai szul6i
tanacs. Az iskolai szul6i szervezet munkajaban az osztalyok szll6i szervezeteinek
képviseldi vesznek részt.
A szUl6i szervezetet az alabbi jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat szervezeti mikodési szabalyzatat
e képviseli a szll6ket a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,
e véleményezi az intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a szul6kkel, illetve tanuldkkal, gyerekekkel
kapcsolatosak,
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e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szul6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben az iskolavezetés felé,

o figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesilését, a pedagdgiai
munka eredményesseégét, megallapitasairdl tajekoztatja a nevelbtestuletet,

e a gyermekek, tanuldk nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdéjatol, ill. az adott
intézményegység-vezetdjétdél, az e korbe tartoz6 ugyek targyalasakor
képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestilet értekezletein.

A szll6k javaslataikkal, problémaikkal kozvetlenul is fordulhatnak az intézmény
vezet6séghez szoban és irasban is. Az intézmény vezet6sége 15 napon belul
személyes beszélgetés keretén belll vagy irasban valaszol a kérésre, beadvanyra.

3.5. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak
formaja

Az intézményegységek, intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasa, a
nevelbtestuleti értekezletek megtartasa torténhet elektronikus hirkozlé eszk6zok utjan.
A nevelGtestulet, Glés tartasa nélkdli irasbeli dontéshozatallal is hatarozhat. Az
elektronikus hirk6zl6 eszkoz utjan tarott értekezletek, valamint az irasbeli dontéshozatal
részletes szabalyait és eljarasrendjét a fluggelék tartalmazza.

3.5.1 Intézményegységek egylttmiikodése

Az Audi Hungaria Iskolakdzpont milkodésének szakmai alapelveit, az
intézményegységek tartalmi egyuttmikodését az Audi Hungaria Iskolakdzpont
pedagogiai és nevelési programja tartalmazza, az éves feladatok Utemezését a
munkatervek rogzitik.

Az iskolai és az 6vodai nevelbtestlleti értekezleten részt vesz a igazgaté illetve —
napirendtél figgdéen — a Gazdasagi—tanlugyigazgatasi vezet6.

Az intézményegységek és azok feladatainak Osszehangolasaban a igazgato
rendelkezik dontési jogkorrel. Munkajat a Gazdasagi-tanligyigazgatasi vezet6 segiti,
aki heti rendszerességgel egyeztett az intézményegység-vezetbkkel. Az
operativigyek egyeztetése a mindenkori vezetdi testuletben torténik.

3.5.2 A nevelbtestiilet kiilbnb6z6 kb6z6sségeinek, munkacsoportjainak
kapcsolattartasa az iskolavezetéssel

A nevelbtestulet kulonbozé kdzosségeinek, munkacsoportjainak kapcsolattartasa az
iskolavezetéssel az alabbi formakban valosulhat meg:

a.) kdzvetlendil:
- alakulo és zar6 nevelbtestuleti ertekezleten,
- nevelési értekezleteken
- munkacsoport uUlésein
b.) kozvetetten:
- a nevelGtestulet valasztott képvisel6i utjan valamint az adott tertlet vezetdin
keresztul.
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Foérumai: - vezetbseégi Ulések
- kibdvitett vezetdi értekezlet
- nevelbtestuleti értekezletek
- alkalmazotti munkaértekezlet
- egyéb értekezlet
- munkacsoporti értekezlet
- kl6nb6z6 megbeszélések

Az intézmény vezetése az aktualis feladatokrol a nevelbtestileti, tanari szobak szintjén
elhelyezett hirdet6tablan, valamint elektronikus formaban (e-mail), tovabba tajékoztato
értekezleteken értesiti a pedagoégusokat. A heti feladattervet minden pedagogus
elektronikusan kapja meg.

Egy tanév soran a nevelbtestulet a kovetkezd értekezleteket tartja:

alakulé értekezlet, tanévnyitdo értekezlet, félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
értékelé megbeszélés, 2 alkalommal osztaly- és szakkonferencia, valamint tanévzaré
értekezlet.

Rendkivlli nevelbtestileti értekezletet kell tartani, ha a tantestilet tagjainak legalabb
egyharmada azt kéri. Rendkivlli értekezlet 6sszehivasardl a neveldtestulet dont. A
rendkivuli értekezletek id6pontjat és témajat az igazgatdé két munkanappal az
ertekezlet napja el6tt kihirdeti.

A nevelbtestuleti értekezlet hatarozatképes, ha a tantestiletnek tobb mint 50%-a jelen
van. Dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az értekezleten a dontéshozdk kore
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli szoétobbséggel hozza.
Esetleges szavazategyenl6ség esetén az igazgatd vagy tavolléte esetén az érintett
intézményegység-vezetd szavazata a donté.

A nevelbtestilet értekezleteir6l (kivéve a tajékoztatd jellegh értekezleteket)
jegyz6konyvet vagy emlékeztetét kell késziteni.

3.56.3 A szakmai munkacsoportok kézoétti egyiittmikédés formai és
kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkacsoportok az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve valamint
az adott munkacsoport tagjainak javaslatai alapjan 0Osszeallitott, tanévre szol6
munkaterv szerint tevékenykednek. Egy adott munkacsoport munkajaban onkéntes
alapon a nevel6testulet barmely tagja részt vehet. A vallalt tagsag egy tanévre szol.
A szakmai munkacsoport tagjai maguk kdzil munkacsoport-vezetdt valasztanak, aki
iranyitja tevékenységuket.

A munkacsoportok munkatervikben meghatarozott idéterv szerint, havonta szakmai
értekezleteket tartanak, munkajukrol a munkacsoport-vezeték évente 2 beszamolot
készitenek magyar €s német nyelven.

Az intézmény szakmai munkacsoportjai munkajuk soran figyelembe veszik a

munkacsoport-vezetok dontéseit, ajanlasait.

Nevelbtestlleti dontések meghozatala el6tt a kézds ajanlasok figyelembevételével

alakitjak ki allaspontjukat.

Kbzrem(ikodnek az intézmény pedagogiai €s nevelési programjaban rogzitettek
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valamint az iskola minéségmenedzsmentjének megvaldsitasaban. Kihasznaljak
azokat a tantargykozi lehet6ségeket, amelyekkel erdsithetik a pedagdgiai munka
hatékonysagat.

A tobb munkacsoporthoz tartozo kollégak éves munkajanak, tobbletfeladatainak
meghatarozasahoz az érintett munkacsoport-vezet6k egyeztetnek, tesznek javaslatot.
A munkacsoportok egymas munkajat csak annak alapos megismerése utan, a
kollegialitas maximalis figyelembevételével, személyes megbeszélés formajaban
ertékelik. Véleményuk kialakitasaval segitik az intézményi munka hatékonysaganak
novelését.

3.5.4 Pedagoégusok — Tanulok k6z6sségei

Az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, annak végrehajtasarol, az aktualis
feladatokrol a tanuldkat az alabbi modon kell tajékoztatni:

- az intézményegység-vezetbknek vagy megbizottjaiknak az iskolai
diakdnkormanyzat vezetfségi ulésén,

- az osztalyfénokoknek az osztalyféndki drakon,

- az intézményben elhelyezett hirdet6tablan.

Az osztalytanitonak, szaktanaroknak a tanulét és a tanul6 szuleit a tanuld fejlédésérél,
egyéni haladasardl folyamatosan széban és irasban tajékoztatnia kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg
vagy Vvalasztott képvisel6ik, tisztségviselok utjan kozolhetik a gimnazium
vezetfségeével, a nevelGkkel, a nevelbtestulettel.

Az iskolavezetés biztositja a diakdnkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket:
berendezések, tantermek hasznalatat.

3.5.5 Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozoétti kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelez6 tanodrai testnevelés
oran, valamint az egyéb foglalkozasok keretén belil megszervezett
sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkor és tomegsport-foglalkozasok
keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuléja jogosult részt venni.
A testnevelés munkacsoport vezetéje rendszeres kapcsolatot tart szoban és irasban
az iskolavezetéssel.

3.5.6 Az intézményegység-vezetbk és a sziilbi szervezet k6z6tti kapcsolattartas
formaja

Ovoda

Az 6vodai szul6i kozdsség vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintli Ugyekben a

csoport szul6i kozosseégenek képviselbivel az évodapedagdgus, az ovodapedagogus

terlletét meghaladdé tgyekben az évodavezetd tart kapcsolatot.

Az ovodai szintl szul6i kozosség vezetbjét meg kell hivni a nevelbtestileti értekezlet

azon napirendi pontjainak targyaldasahoz, amely ugyekben jogszabaly vagy a
19



szervezeti és mikodési szabalyzat a szul6i kozosség részére veéleményezési jogot
biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval
torténhet. Az &évoda vezetbje a szul6i kozosség vezetdjét legalabb félévente
tajékoztatja az dvodaban folyd nevel6munkarél.

3.5.6.2. Altalanos iskola és gimnazium

A szll6i értekezletek és fogaddorak rendjét és id6pontjat az intézmény éves
munkaterve tartalmazza.

A szulbk kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg
vagy valasztott képviselbik, tisztségviselbik utjan juttathatjak el az intézmény
vezetéséhez, nevelbtestuletéhez.

3.5.7. Pedagoégusok k6zb6sségei — szlilbi szervezetek

A szuldket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrél az alabbi médon tajékoztatjuk:

az intézményegyseg-vezetd:
- aszuléi szervezet Ulésén, vagy iskolai szul6i értekezleten,
- kihelyezett hirdet6 tablan keresztul,
- aziskolai honlapon

az osztalyfénokok:
- az osztalyszuléi értekezleten,
- fogaddodran,
- szukség esetén irasban, e-mailben tajékoztatjak.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra - a személyiségi jogok
figyelembe vételével - az alabbi alkalmakkor kerul sor:

- szUul6i értekezletek,

- fogadoorak,

- nyilt napok,

- irasbeli tajékoztatok szulbi leveél formajaban e-mailben.

A szUl6i értekezletek és fogadddrak rendjét és idépontjat az iskolai éves munkaterv
tartalmazza.

A szulék kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg
vagy valasztott képviselbik, tisztségviselbik utjan juttathatjak el az iskola vezetéséhez,
nevelbtestuletéhez.

3.5.8. A nevelétestiilet feladatkoérébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkez6k szerint szabalyozza a nevelbtestllet feladatkorébe tartozé
ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezéseket.
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1. A nevelGtestiilet feladatkérébe tartozo (igyek atruhazasa

A nevelGtestulet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
— a szakmai munkakozosségre,
— adiakonkormanyzatra.

A nevelbtestllet jogkoreit a nevelbtestllet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa
céljabol a nevelbtestulet mikodésérdl szolo belsé szabalyzat tartalmazza.

A nevelbtestulet a szamara meghatarozott hataskoroket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atrunazhatja.

2. At nem ruhézhaté hataskérék
A nevelbtestulet nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:

— pedagdgiai program elfogadasa,

— a szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasa,

— hazirend elfogadasa,

— az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa.

3.6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az Iskolakdzpont igazgatoja folyamatos érdemi munkakapcsolatot tart az alabbi

szervezetekkel:
e a szul6k szervezetével,

a fenntart6é kdzalapitvany képviselGivel,

a kozalapitvany kuratériumaval,

német tdmogatoszervekkel

a Német Szovetségi Koztarsasag magyarorszagi kulugyi képviseletével

a Magyarorszagi Németek Orszagos Onkormanyzata elnékével

német nemzetiségi intézmények vezetdivel

a Pedagdgiai szakmai szolgaltatast, szakszolgalatot és ellenérzést végzo

intézményekkel,

e azintézménnyel kapcsolatban allé egyéb szakmai és helyi tarsadalmi
szervezetekkel,

e aziskolaorvossal,

e az AUDI HUNGARIA Zrt-vel

e az allamigazgatas kozponti és helyi szerveivel.

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a Pedagodgiai Szakszolgalat intézményeivel.

A gyermekek fejlesztésében, iskolaérettségének elbiralasaban szikség szerint
k6zrem(kods Nevelési tanacsadoval és a Tanulasi képességet vizsgaldo Szakérti
Bizottsaggal és megallapodik az egyuttmikodés formaiban.

Az 6vodavezetd egyuttmikodik a varosi bolcs6dék és altalanos iskolak vezetdivel.

Az 6vodaban gyermekvédelmi felel6s feladatkorébe tartozé tevékenységeket az
ovodavezetd latja el, aki folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoéléti szolgalattal. Az
ovodavezetd kapcsolatot tart az egészségugyi alapellatas véddndi szolgalataval, a
Német nemzetiségi Onkormanyzat vezetésével, szakmai szervezetekkel és az
egyhazak képviseldivel.
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Az iskolai munka megfelel6 szintl iranyitdsanak érdekében az iskola vezetésének az
Iskolakdzpont kapcsolatrendszerén belil munkakapcsolatban kell allnia minden,
tanuldinkra kdzvetett vagy kodzvetlen hatast kifejté oktatasi, nevelési intézménnyel,
szakmai szervezettel.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tarté nevel6ket,
a kapcsolat tartalmi szervezeti formait, az iskola éves munkaterve rogziti. A gyermekek
egeészsegi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal, fogorvossal illetve a védéndvel. Segitségukkel koordinalja a
tanulok rendszeres egészséglgyi vizsgalatat és felllvizsgalatat.

A tanulok veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjlusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusag-védelmi
felugyelbje rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a
pedagogiai program nevelési program fejezetében felsorolt szervekkel,
szervezetekkel. A munkakapcsolat felugyeletéért a magyar igazgato a felel6s.

A pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal a magyar
igazgato rendszeresen kapcsolatot tart.

A szakképzés vezetbje rendszeres kapcsolatot tart a Magyar Kereskedelmi és
Iparkamaraval és igény szerint a szakképzés tovabbi résztvevdivel. Az intézmeény
szakképzési programjaban egyuttmikodé partnervallalatokkal az Gzemi gyakorlat és
az iskolai szakképzés szoros dsszefonddasanak biztositasara torekszik.

3.7. Elektronikus kapcsolat — a hivatalos iskolai honlap

A www.audischule.hu cimen elérhet§ iskolai honlapon keresztul intézményunk
egyrészt a jogszabalyban rogzitett nyilvanossagra hozando
informaciokat/dokumentumokat teszi elérhetéveé, masrészt az intézménylnk irant
érdekl6ddk szamara az iskolaban folyd pedagdgiai, nevelési és szakmai munkat
mutatja be a honlap adta lehet6ségeket minél jobban kihasznalva.

A hivatalos iskolai honlapon megjelend informaciok publikalasat a honlap szerkesztdje
minden esetben el6zetesen egyezteti az intézmény vezetéségével, s azokat csak az
egyetértésuk utan teszi elérhetéve.

4. A miikodés rendje

4.1. Az intézmény miikodési rendje

Az Iskolakozpont évodaja hétfotdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven
at folyamatosan mikodik. Uzemeltetése nyari zarva tartas alatt szinetel (4 hét).
llyenkor torténik az 6voda sziukség szerinti felujitdasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas.

A nyari zaras el6tt 30 nappal 6ssze kell gydjteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo

igényeket és a szulbket, a gyermekeket fogadd o6vodardl a zarast megel6zéen
tajékoztatni kell.

A nyitvatartasi id6: napi 10,5 6ra, reggel 7%°-tél 17°° 6raig.
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A dajkak munkaideje:  6%°-t8l 18°%raig.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az ovodavezetd engedélyezi.

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt az 6vodavezetd beosztasat ugy kell megszervezni,
hogy 7.30- 15.50 6ra kozott az dvodaban kell tartézkodnia. A vezetd akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje szerint torténik a vezet6i feladatok ellatasa.

Az 6voda épulete munkanapokon este 18.00 orakor kerul bezarasra és ekkor kerul
élesitésre a riaszté rendszer.

Az 6vodat hétvégén és munkaszineti napokon zarva kell tartani. A riasztorendszernek
bekapcsolt allapotban kell lennie.

A nyitvatartasi idén tul az 6voda terUletére kizardlag az oOvodavezetd, vagy a
Gazdasagi-tanugyigazgatasi vezet6 engedélyével lehet belépni.

Az Iskolakdzpont altalanos iskolaja és gimnaziuma szorgalmi idében hétfé6tél péntekig
7.00-18.00 o¢raig tart nyitva. Az iskolaban a tanulok nevel6i feligyelete hétfétél-
csutortokig: 7:00-17:30 oraig, pénteken 7:00-17:00 oraig biztositott. Szorgalmi idében
hétf6tdl péntekig a vezeték beosztasat ugy kell megszervezni, hogy 7.30-16.30 kdzotti
idétartamban egy intézményegység-vezetd vagy a helyettesitéssel megbizott személy
jelenléte az intézményben biztositott legyen.

A reggeli nyitva tartast kovetéen 7.00 o6ratol 7.30 o6raig, ill. tanitas utan 16.00-17.30
oraig az ugyeletben tartozkodd tanuldkért az ugyeletes neveld, 7.30-16.00 oraig a
didkokért a tandrat vezetd pedagogus, ill. 16:00-17:30 o6ra kozott, az iskolaban
szakkoron, sportkdrén, egyéb foglakozason részt vevd tanuldkért az adott foglalkozast
vezetdk felelések. Ok jogosultak és kotelesek rendkiviili helyzet esetén a szilkséges
intézkedések megtételére, valamint a vezetbk tajékoztatasara.

Az intézmeényben 24 éras portaszolgalat mikodik.

Hétvégén és munkaszuneti napokon az iskolaba belépni kizardlag a vezetéknek van
jogosultsaga. Munkavallalok belépésére portaszolgalattal tortént egyeztetés alapjan a
Gazdasagi és tanugyigazgatasi vezet6 adhat engedélyt.

Az iskolaban a tanitasi 6érakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi érak
hossza 45 perc. Az 6rakezdési idépontok valamint az 6rakozi szinetek hosszat, a
tandrai és a tandran kivili foglalkozasok rendjét a mellékletben csatolt tablazat
tartalmazza.

Az iskolaban reggel 7.00-7.30 ¢raig, ill. 16.00-17.30 6raig 6sszevont ugyelet, az
orakozi szunetek idején tanari és diak ugyelet mikodik. Az Ggyeletes neveld koteles a
rabizott épuletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épluletek
rendjének, tisztasaganak megébrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellen6rizni. Az érakdzi szunetek idején az épuletekben egyidejlleg szintenként 2-2 f6
ugyeletes nevel6 kerul beosztasra.

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a szul6 személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az illetékes intézményegység-vezetbk vagy a
helyettesitéssel megbizott személy), illetve a részére orat tartdé szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkivili esetben - szul6i kérés
hianyaban - az iskola elhagyasara csak az intézményegység-vezetd/igazgaté adhat
engedélyt. A tanitasi orakrdl valo tavolmaradas maddjat, annak igazolasat az iskola
hazirendje részletesen szabalyozza.
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A szakképzés nagykoru diakjai tanitasi id6ben, szinetekben elhagyhatjak az iskola
tertletét. A tanitasrdl valo id6 el6tti tavozast az intézményegység-vezeté a nagykoru
diak személyes kérvényezésére engedeélyezheti. Az intézményegyseég-vezetd
tavolléteben errdl az osztalyfonok dont.

A tanitasi orakrol valo tavollétet, annak igazolasat az iskola hazirendje szabalyozza.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos Ugyek intézése az iskolatitkari
irodaban, illetve a gazdasagi irodaban torténik.

Az iskola a tanitasi szinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kulon ugyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ugyeleti rendet az igazgaté hatarozza meg, és azt a szunet
megkezdeése elbtt a szul6k, a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza. A gazdasagi
iroda a tanitasi szlinetek alkalmaval is folyamatosan lUzemel. Az iskola éplleteit,
helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni.

A pedagdégus munkakorben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének 80%-at
(kotott munkaidd) az igazgatd altal a torvényi keretek kozt meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A pedagogus munka idejének 55-65%-aban tandrai és egyéb foglalkozasok
megtartasa rendelhet6 el, melyrél az igazgatd, ill. az illetékes intézményegység-vezetd
rendelkezik.

Az igazgatd a kotott munkaidében ellatand6 feladatok elosztasanal biztositjia az
aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelbtestulet tagjai kozott.

A pedagogus koteles a munkaidé kezdetére, munkaidd elrendelés szerint munkara
képes allapotban megjelenni. A munkabdl valé rendkivuli tavolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.15 —ig koteles jelenteni az
erre a célra kialakitott vertretung@audischule.hu e-mail cimre, hogy helyettesitése
megszervezheto legyen.

A hianyzé pedagdgus koteles a varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit atadni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti haladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb
a tandra elhagyasara, a tanorak elcseréléseére. A pedagdgusok jogait és kotelessegeit
a Kdznevelési torvény 62 § 5-7. bekezdése rogziti. A pedagégus munkakorébe tartozé
feladatok leirasat a munkakori leirastartalmazza.

4.1.1 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az Iskolakdzpont szolgaltatasainak igénybevétele a kilsé hasznalok szamara
nyitottsagot feltételez. Az intézményben valéo benntartézkodas azonban nem
zavarhatja a nevel8- oktaté munka nyugodt kériiményeit.
e A tanuldk szulei munkaidében —el6zetes egyeztetés alapjan azon tul is —
gyermekukkel, az oktatassal, a neveléssel kapcsolatos dolgok intézése céljabol
beléphetnek, illetve benn tartézkodhatnak az iskola épuletében. A portan
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tortént jelentkezés utan a portas értesiti a keresett személyt, illetve az 6rt, aki a
szul6t bekiseéri.

e Az Iskolakdzpontban hivatalos szervtdl érkezbket el6szor a igazgato, vagy a
Gazdasagi és tanlgyigazgatasi vezet6 fogadja, abban az esetben is, ha a
megbeszélés, ellenbrzés csak valamelyik intézményegységet érinti.

e A KkUlonb6zb csomagkuldd és futarszolgalatok munkatarsai kizarélag a portan
tortént jelentkezés utan az 6ér/portas kiséretével Iéphetnek be az épuletbe.

e Part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kot6dé szervezet nem mikoddhet
nevelési-oktatasi intézményben.

e A gyermekek fellgyeleti idejében, part vagy parthoz kotédé szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

4.2. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi- az iskola altal szervezett - tandran kivuli
rendszeres foglalkozasokat kinaljuk:

e tanuldszoba
egyéb tanoran kivuli foglalkozasok:

o szakkorok,

o eénekkar

o diaksport

. felzarkdztato foglalkoztatasok

o tehetségfejleszt6 foglalkoztatasok

4.2.1 Atanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok.

Az als6 tagozatban egésznapos iskola mikodik.

Fels6 tagozaton a tanuldszobaba torténd felvétel a szul6 kérésére torténik.

A tanulészoba mikodéseének rendjét az érintett nevelbk allapitjak meg.

A foglalkozasrodl valo eltavozas csak a szuldé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkivili esetben - szul6i kérés hianyaban
- az eltdvozasra az intézményegység-vezetdk/igazgatdé vagy a helyettesitéssel
megbizott személy engedélyt adhatnak.

A tandran kivili foglalkozasokra a tanuldi jelentkezés onkéntes. A jelentkezésre
minden tanév szeptemberében adott iddintervallumban kerul sor. A tanéran kivuli
foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, szildi, neveldi igényeket a figyelembe kell
venni.

4.2.2 Tanéran kivuli egyéb foglalkozasok

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mikodéseének id6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban régziteni kell.
A tandran kivuli foglalkozasok vezetdit az f6igazgaté bizza meg, akik munkajukat
munkakari leirdsuk alapjan végzik. Egyéb foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa, de rendelkezik az el6irasnak megfelel6 végzettséggel.
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Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesulése, a nevelémunka el6segitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
idépontban osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek. A kirandulas
tervezett helyét az osztalyféndki nevelési tervben rogziteni kell.

Az iskola nevel6i, illetve a tanulok szulei az igazgatd elézetes engedélyével a tanulok
szamara turakat, kirandulasokat, tdborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elbsegitése érdekében tanulmanyi, sport-
és kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséeért, a
résztvevd tanulok felkészitéséért a tantargyi vezet6, a pedagogusok, illetve a
szaktanarok afelel6sek.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére a intézményben kdnyvtar
muUkodik. A konyvtar midkodésének szabalyait az Iskolakdzpont szervezeti és
muikodési szabalyzatanak fuggeléke tartalmazza.

4.2.3 Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az ovodaban a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos programok egy része a
gyermekcsoportokban zajlik (névnap, szuletésnap, eszkdzkészités valamilyen
eseményre, kirandulas, szinhazlatogatas, stb.), melyek az intézményegység éves
munkatervében is nyomon kovethetdok.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét a szervezeti és mikodési szabalyzat
fluggeléke valamint a német, a magyar és a német nemzetiségi hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Az intézmény rendezvényei:
- Tanévnyito
- Oktéberi fesztival
- Adventi megemlékezések
- Nemzeti Unnepek (oktdber 23. és marcius 15.)
- Ballagassal egybekotott érettségi bizonyitvanyosztdé unnepély
- esetleges egyéb rendezvények

4.3 A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének rendje

4.3.1 Ovoda

Az o6vodai bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az dvodaban folyé pedagdgiai
tevékenység hatékonysaganak mérése. Az ellendrzési tervet az dnértékelési csoport
és a nevelbtestulet javaslatai alapjan az 6vodavezetd késziti el. Az ellenérzési terv
tartalmazza az ellendrzés terlleteit, modszerét és Utemezését. Az ellenbrzési tervet
az évodaban nyilvanossagra kell hozni.

Rendkivuli ellen6érzést kezdeményezhet:
- aigazgato,
- a fenntart6
- a szuléi munkacsoport.

Az 6vodavezetd minden dvodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli
a nevelési év soran.
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Az egyes nevelési terlletek ellenbrzésébe bevonhatja az igazgatot, illetve a
nevelbtestulet tagjait. Az ellenérzés tapasztalatait az érintett évodapedagdgussal
ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt tehet.

A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetbleg az ellenbrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hianyossagok megszuntetéséhez szikséges intézkedéseket.
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4.3.2 Gimnazium és Szakképzés

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének feladatai

Biztositja az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a tantervek,
valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt) mikodését, elbsegiti az
intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat.
Informacidt szolgaltat az intézményegységek vezetdi szamara a pedagogusok
munkavégzéserol.

Biztositja tovabba, hogy az intézmény vezetdje megfeleld adattal és ténnyel
rendelkezzen az intézmény nevel6 és oktatd munkajaval kapcsolatos belsé és
kilsé értékelések elkészitésehez.

A nevel6 és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:
igazgato,

igazgato helyettes,

ovoda vezetd,

magyar igazgato,

munkacsoport-vezetdk

arwNPE

Az igazgatd - az altala szikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola
pedagogusai kozul barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat
elvégzeéseére kijelolni.

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel§-oktatd munka belsd ellenérzése soran:
e a pedagogusok munkafegyelme és - minésége,
e atanodrak, tandran kivuli foglalkozasok pontos megtartasa,
e a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracid teljes és
pontos elvégzese,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel6 és oktatdé munka szinvonala a tanitasi 6rakon,

a tanmenetek és tantervek betartasa és elvégzése

mindségfejlesztés

a tandran kivali nevel6munka, az osztalyféndki munka eredményei,

k6zosségformalas

Az egyes tanévekre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek uUtemezését, az
ellen6rzést végzo illetve az ellenbrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv
hatarozza meg.

4.4. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes
szabalyai a magyar intézményegységben

Az Audi Hungaria Iskolakdézpont a tanuldk fegyelmi vétségeinek harom szintjét
kiloniti el.

Az elsé szinten azok a fegyelmezetlenségek helyezkednek el, amelyek jogi
eszk6zok nélkll, a pedagdgiai eszkdzokkel, praktikakkal kezelhetdk.
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A masodik szinten azok a vétkes kotelezettségszegések vannak, amelyek nem
min&sulnek sulyosnak. E cselekmények szankcionalasa a hazirend szabalyai szerint
torténik.
A harmadik szinten azok az esetek allnak, amikor a tanulé a kételességeit vétkesen és
sulyosan megszegi. Az ilyen esetek kivizsgalasa fegyelmi eljaras soran torténik,
szankcioja fegyelmi biintetés.
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi blntetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezé, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szl
gyakorolja. Az intézményben a térvény el6irasai alapjan:

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, iskolaba,

e) kizaras fegyelmi biintetés szabhato ki.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt buntetd- vagy szabalysértési eljaras indult,
€és az nem végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a
joger6s hatarozat kdzlésétdl kell szamitani. A fegyelmi blintetés megallapitasanal
a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe
kell venni. A fegyelmi buntetést a nevel6testllet hozza. A diakdnkormanyzat
véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. A fegyelmi eljaras
meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanul6t és a kiskoru tanuld szuldjét
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja
a terhére rott kotelességszegeést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja,
targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanulé szuljéet meg kell
hivni. Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a szul6t minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a szul6t meghatalmazott is képviselheti

A fegyelmi eljaras lefolytatasa soran,
- a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvényben, valamint
- A 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet 53.§-61 §. -
ban rogzitettek szerint kell eljarni.

Kilfoldi Iskola esetében

Az iskolai élet és az oktatas egy bizonyos rendet kdvetelnek meg, amely lehetévée
teszi az oktatasi folyamatot. Egy tanuléval szemben rendszabalyozasi eljarasok
foganatosithatok, amennyiben a sajat iskolajaban érvényes rendszabalyok és jogi
el6irasok ellen vét. Rendszabalyozasokat csak abban az esetben rendeljunk el, ha
ez az oktatasi és nevelési munka tekintetében vagy a résztvevé személyek és dolgok
védelme szempontjabdl szukséges.

A tanar nevelési kuldetése, hogy a szabalyozasok szikségessegét és értelmét
belathatdva és érthetévé tegye a tanuldk szamara és ezzel hozzajarul ahhoz, hogy a
tanulok az iskola rendtartasat elfogadjak, és a szerint cselekedjenek.

A rendszabalyozasokat olyan pedagodgiai céllal kell alkalmazni, hogy a tanulot
szocialis felel6sseégtudataban megerésitse. Tehat ezek nem fuggetlenek az Iskola
nevelési kildetésétél és az Iskola pedagdgiai felel6sségétél az egyes tanulédval
szemben. A nevelési eljarasok mindenképpen elényt élveznek a rendszabalyozasi
eljarasokkal szemben. Alkalmazasuk aranyos viszonyban kell, hogy alljon a kivaltd
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okokkal. Olyan kollektiv eljarasok nem megengedtek, melyek az emberi méltésagot
sértik

Nevelési moédszerek:

1. Kozos megbeszélések a szuldk, a tanuldk és a kollégak kozott, és
idetartoznak a k6z0s megegyezések a tanulo viselkedésének
valtoztatasarol.

2. A szbbeli feddés.

3. A szil6kkel torténd kimeritd megbeszélés (esetleg a tanuldval kozosen).

4. A tanuldé megbizasa kulon feladatokkal, amelyek nevel6 jellegiiek, és a
tanuldt helytelen viselkedésének belatasara birja.

Rendszabalyozasok:

Bejegyzés az osztalynaploba.

irasbeli utasitas.

Az iskolabdl és mas iskolai rendezvényrdl vald kizarassal fenyegetés.
Bizonyos iskolai rendezveényekrél vald kizaras.

Hatarozott idére szol6 kizaras az iskola latogatasatol az 6sszoktatoi
konferencia hatarozata alapjan (ez max. 12 nap lehet).

Az iskolabdl vald kizarassal torténd fenyegetés.

Elbocsatas az iskolabdl.

agrwnE

N

A rendszabalyokrdl valé dontés el6tt a diaknak — féként a 4.-7. rendszabalyoknal egy
a diak altal valasztott tanarnak és a diak szuleinek — meg kell adni a lehetéséget,
hogy az adott ugyben megnyilatkozzanak.

Az 1. és a 2. szamu rendszabalyokrdl a tanar dont, a 3. - az 5 . szamu rendszabalyrol
az osztalykonferencia és a 6. és 7. rendszabalyrdl a tanari konferencia az iskola
fenntartéval egyetértésben.

Minden rendszabaly, kivéve az 1. szamut nyilvantartasba kell venni és a szul6ket
errél tajékoztatni szikséges. A feddés és az utasitas kikdtésekhez lehet kotve.

4.5 Szabalyzat az informatikai eszk6zok hasznalatarol

- Az iskolavezet6ség tagjai informatikai eszkdzoket kapnak hasznalatra feladataik
ellatasahoz. Felelnek a kapott eszkozok biztonsagaert és rendeltetésszer(
hasznalatdért. Barmely eszk6z meghibasodasa esetén kotelesek a problémat a
rendszergazdak felé haladéktalanul jelenteni. A nem rendeltetésszer(
hasznalatbdl ered6 karokat kdtelesek megtériteni.

- A tanuldk, pedagdgusok részére oktatasi célra hasznalatba adott IT eszk6zok
esetében a hasznaldk felelnek az eszk6zok biztonsagaért, rendeltetésszeri
hasznalataért. A meghibasodast, elvesztést haladéktalanul jelenteni szikséges a
rendszergazdak felé. A nem rendeltetésszer(i hasznalatbdl ered6 karokat meg kell
tériteni.

A pedagogus munkatarsak részére tovabbi IT eszk6zok allnak a tanari szobakban
és tanari dolgozokban rendelkezésre. A pedagogusok felelnek az eszkozok
rendeltetésszer(i hasznalataért, barmiféle meghibasodast azonnal jelenteni kell a
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gazdasagi és tanugyigazgatasi vezet6 részére. Az osztalytermekben elhelyezett
informatikai eszk6zok meghibasodasat az osztalyfbnok haladéktalanul koteles a
Gazdasagi és tanugyigazgatasi vezet6 részére jelenteni.

A szaktantermek informatikai eszkzeinek meglétéért és mikodéséert a mindenkori
illetékes szaktanar felel.

Az informatikai eszk6z6k hasznalatara vonatkozo részletes szabalyok, valamint az
informatikai biztonsagpolitikai iranyelvek kilén szabalyzatba keriltek rogzitésre.

4.6 Audi Hungaria Iskolak6zpont Konyvtara

A konyvtar nem nyilvanos, csak az intézmény tanuléi és dolgozéi hasznalhatjak.
A ,B” éplilet foldszintjén a 007 helyiségben talalhaté. Terllete 87 m2.

Koényvtar nyitvatartasa:
H-Cs.: 7:30-17.00
P.: 7:30-15:50

e A mivel6déshez, a tanulashoz, az egyéni onképzéshez, a politikai, kozéleti
és szakmai tajékozodashoz, az igényes szoérakozashoz, a kulturalt
szabadidds tevékenységhez nyujt megfelel6 irodalmat,

e Szinhelye és eszkdztara a konyvvel (dokumentummal) végezhetdé onalld
ismeretszerzéseknek, a tanuldi aktivitasra épulé oktato-nevelé munkanak.

A konyvtarhasznalatra vonatkozé szabalyok jelen szervezeti és mikodeési
szabalyzat fuggelékében talalhatéak.

4.7. Gazdasagi iroda feladatai
4.7.1 Pénziigyi-Szamviteli szolgaltatas

A szamviteli torvényben és a vonatkozé kormanyrendeletekben elGirt
konyvvezetési, beszamold-készitési feladatok elvégzését foglalja magaba.
Tartalmazza a szamviteli politika, a szamlarend meghatarozasat, a bels6
szabalyzatok 6sszeallitasat, valamint elemzési és dontés-el6késztési feladatokat.
Feladata tovabba az analitikus nyilvantartasok, fékényvi nyilvantartasok vezetése,
koltségvetés elkészitése, beszamold 0sszedllitdsa, informacioszolgaltatas,
szamviteli informaciék elemzése, a szamviteli-gazdalkodasi dontések
el6készitése. Pénzugyi tranzakciok elvégzeése, hazipénztar vezetése.

Pénztar és Gazdasagqi iroda nyitvatartasi rendje
Nyitva tartasa: hétf6tél-csutortokig: 8:00 - 10.00 6raig
13:00 - 15:00 o6raig
pénteken: 8:00 - 10:00 éraig
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4.7.2 Humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A munkaviszony létesitéséhez, megsziinéséhez kapcsolodd valamennyi feladat
ellatasat foglalia magaba. Feladata a munkalgyi személyi nyilvantartasok
vezetése, valamint minden bérrel, bérjellegli kifizetéssel, bérszamfejtéssel
kapcsolatos teend6 elvégzése.

Havi addbevallasok elkészitése, feladasa.
Tarsadalombiztositasi kifizet6helyként az ehhez kapcsolodo ugyek helybeni
intézése, szamfejtése, kifizetése. Jelentések, statisztikak elkészitése.

4.7.3 Az intézmény iizemeltetési feladatainak ellatasa

Az intézményben folyo oktatas zavartalan feltételeinek biztositasa. Portaszolgalat
mikodtetése. Az éplletek allagmegdvasa. Eszkdz és anyagszikséglet felmérése,
éves rendszeres karbantartasi munkak Utemezése, tervszerl végrehajtasa. Az
iskola biztonsagi rendszerének Uzemeltetése. Vagyonvédelem. Munkavédelmi-
tizvédelmi feladatok ellatasa. Intézmény kornyezetének, udvaranak folyamatos
karbantartasa.

Intézmény tisztantartasa, higiénias szabalyok betartasa/betartatasa. Takarito
személyzet biztositasa. Felujitasok, beruhazasok tervezése, menedzselése.

4.7.4 Informatikai feladatok ellatasa

Az iskola IT rendszerének biztositasa, fejlesztése, fenntartasa. Az IT biztonsag
betartasa/betartatasa. Hardver eszk6zok és szoftverek Uzemeltetése. Tamogatas
az intézmény dolgozoi szamara.

4.7.5 Beszerzések koordinalasa

Az iskolaban a beszerzések teljes korl ugyvitelét — megrendelések, beszerzési
eljarasok lefolytatasa, kozbeszerzési eljarasok, szerz6déskotés - a gazdasagi iroda
végzi, az intézmény belsd szabalyzatai alapjan.

4.7.6 Marketing tevékenység ellatasa

A gazdasagi iroda feladatkdrébe tartozik a szakképzés kivételével az intézmény
teljeskord marketing tevékenységének ellatasa.

4.7.7 Intézményi étkeztetés biztositasa

Jogszabalyban rogzitettek  alapjan biztositijuk  intézménylunkben a
gyermekétkeztetést. A napi adagszamok megrendelése, lemondasok kezelése,
szamlazas, és analitikus nyilvantartasok vezetése tartozik az elvégzendd feladatok
kozé.

A gazdasagi iroda munkavallaléi a Gazdasagi-tanugyigazgatasi vezeté iranyitasa
mellett, munkakoari leirasuknak megfelel6en végzik feladataikat. A gazdasagi iroda
dolgozdinak feladat-és hataskorét valamint a helyettesitések rendjét a gazdasagi
iroda Ugyrendje hatarozza meg.
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4.8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténdé nevelése
erdekében a szukséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando
feladat.

Minden pedagogus kdznevelési térvényben meghatarozott feladatat képezi az,
hogy a ra bizott gyermekek, fiatalok részére az egészséguk, testi és lelki épseguk
meg6rzéséhez szlkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl
meggy6zd6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ezért:

Minden nevelési ill. tanitasi év kezdetén valamint kirandulasok el6tt és egyéb
esetekben szikség szerint minden 6vodai csoportban és tanulécsoportban - a
gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetni kell az egészséglk és testi és lelki
épséguk védelmére vonatkozd elbirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartasformat.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé pedagdgus kotelessége az
els6segélynyujtas. A gyermek- és tanuldbalesettel kapcsolatos jegyz6konyvezeési,
nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az intézményegység-vezeték
ellenérzik.

Az intézmény hazirendje meghatarozza azokat a védd, 6vo elbirasokat, amelyeket
a gyermekeknek, tanuldknak az évodaban, az iskolaban valé tartozkodas soran
meg kell tartaniuk.

4.8.1 A tanuldék rendszeres egészségligyi feliigyelete és az ellatasrendje

A tanuldk rendszeres egészseégugyi feligyeletét és ellatasat az intézményben
iskolaorvos és az iskolai védéné biztositja. A fogaszati ellatast az iskolafogaszati
ellatas keretében iskola-fogorvos végzi. Az iskolaorvos heti egy alkalommal rendel
az iskolaban, tanévenként meghatarozott napokon és idépontban. Az ellatas
személyi feltételeit Gyér Megyei Jogu Varos Egészségugyi Alapellatasi Intézménye
biztositja. Az intézményben iskolaorvosi rendelé mikdodik, a fogaszati ellatas az
iskola-fogorvos
rendel6jében torténik. A tanuldk vizsgalatokon torténé megjelenését a titkarnd
koordinalja.
Az iskolaorvos elvégzi, vagy szakorvos részveételével biztositia a tanuldk
egészsegugyi allapotanak ellenbrzését, szlirését az alabbi tertleteken:

o fogaszati szlrés,

e belgyogyaszati vizsgalat,

e szemeszet, szinlatas vizsgalat, hallasvizsgalat,

e a tanulok fizikai allapotanak mérése évente egyszer,

e gyogytestnevelésre, konnyitett testnevelésre torténd beosztas a

tanuloi kérvény benyujtasa utan folyamatosan,
e sportorvosi vizsgalat a didksport versenyek elétt, altalaban félévente.

Az iskolaorvosi, fogorvosi €s véddndi ellatas részletes rendjét, az iskolai ellatasban

valo kozremikodés terlleteit a 26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola-
egészségugyi ellatasrodl, 2. sz., 3. sz. illetve 4. sz. melléklete tartalmazza.
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A nemzeti kdznevelésrél szold térvény szerint a szulé kotelessége, hogy
gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa
gyermekének az iskolapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztdé foglalkozasokon
valo részvételét, ha a tanuloval foglalkozé pedagdogusok kezdeményezésére a
nevelbtestulet erre javaslatot tesz. A kormanyhivatal kotelezheti a szulét, hogy e
kotelezettségének tegyen eleget.

4.8.2 A felnétt dolgozok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

A munkaviszony létesités feltételeként a dolgozok foglalkozasegészségugyi
alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt az iskola Uzemorvosanal az intézményben
kiallitott beutaldval.

Az intézmeény valamennyi dolgozdja évente munkaegészségugyi alkalmassagi
vizsgalaton vesz részt. Napi 4 6ra idétartamnal hosszabb képerny6 el6tt végzett
munkavégzés esetén a szemészeti fellilvizsgalat a szlirbvizsgalat részét képezi.
A dolgozo egészségromlasa esetén a munkahelyi vezet§ javaslatot tehet az
Uzemorvos felé munkakdri alkalmassagi felllvizsgalat elvégzésére.

4.8.3 Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulé eljarasrend

A tanuldk veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek- és
ifjlusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek-
és ifjusagvedelmi felugyelbje rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoéléti
szolgalattal valamint a pedagdgiai program nevelési program fejezetében felsorolt
szervekkel, szervezetekkel. A munkakapcsolat fellgyeletéért a magyar
iskolaigazgato a felel6s.

Intézményunk pedagogusai illetve a neveld és oktatd munkat kdzvetlenul segité
alkalmazottak a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja vagy a helyettesitésével
felhatalmazott vezetdék utjan kotelesek az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélésuk szerint a gyermek, a kiskoru tanuld -
mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kerulhet vagy kerdit.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.

4.8.4 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megel6zésében és baleset esetén

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldéknak az
egészseguk, testi épséguk megbrzésehez szikséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
szukséges intézkedéseket megtegye.
Az oOvodapedagogusok feladata, hogy a gyermekek életkori sajatossagainak
figyelembe vételével, felkészitse csoportjat a varatlan, rendkivili események
alkalmaval torténé helyes viselkedésre.
Az iskolavezet6ség feladata:
Az iskolavezetbség tajékoztatjia a dolgozdkat a tlzvédelmi és munkavédelmi
szabalyokrol, valamint ellenérzi ezek betartasat.
Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanulébaleset megel6zésével kapcsolatosan:

e minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi

szabalyzat, valamint tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit;
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e az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanuldk biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat;

e aneveldk a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az Ggyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni;

e az osztalyfdnokoknek az osztalyfénoki 6rakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egeészseguk és testi épseguk védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyutt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlenll foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgal6é szabalyokkal a kdvetkez6 esetekben:
- tanév megkezdésekor az elsé osztalyfébnoki 6rakon, melynek soran ismertetni kell

e aziskolara és kornyékére vonatkozo kozlekedeési szabalyokat;

e a hazirend balesetvédelmi elbirasait;

e arendkivuliesemény (baleset, tizriadd, bombariadd természeti katasztrofa,
stb.) bekdvetkezésekor szikséges teendbket, a menekulési utvonalat, a
menekulés rendjét;

e atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban;

e tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt, valamint a tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

A tanuldkkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynapléba be kell jegyezni. A nevelbnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zbdnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a szikséges ismereteket.

A tanév elsé szaktargyi 6rajan a szaktanar ismerteti a szaktantermek hasznalataval
kapcsolatos véd6-ovointézkedéseket. Azaltalanos tudnivaldkra, veszélyforrasokra
ekkor kell figyelmeztetni a tanulokat, és el kell késziteni az ismertetés
dokumentaciojat. A kémia, bioldgia, fizika, informatika, testnevelés targyak
oktatasakor, a kisérletek végzésekor, géphasznalat, eszkozhasznalat esetén a
tanar minden esetben felhivja a figyelmet a balesetveszély lehetéségére.

Tanitasi id6ében tortént baleset esetén az ugyeld tanar, haladéktalanul tajekoztatja
az intézményvezetés valamelyik tagjat, és tajékoztatia az iskola baleseti
jegyzbkonyvek elkészitéseével megbizott személyt.

A tanulok feligyeletét ellatd nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sérllés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:
e a sérult tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziukséges, orvost kell

hivnia,

e a balesetet, sérulést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell
szuntetnie,

e minden tanuldi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is
részt kell vennie.
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A balesetet szenvedett tanulot elsGsegélynyujtasban részesité dolgozoé a sérulttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétlenul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal
meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént minden balesetet, sérulést az iskolavezetésnek ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerllhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a
szikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a 20/2012.(VIIl.31) EMMI
rendeletben foglaltak alapjan:

A nyolc napon tul gyogyulé sériléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kézrehaté
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s
miniszter altal vezetett, a minisztérium uUzemeltetésében [évd elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivlli esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzdkodnyvet kell felvenni.
A jegyz6konyvek egy-egy peéldanyat - az elektronikus uton kitdltott jegyzokdnyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetdé honap
nyolcadik napjaig meg kell kuldeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at
kell adni a tanuldnak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a szilének. A jegyzdkonyv
egy peldanyat az intézmeény irattaraban meg kell 6rizni.

- Ha a sérult allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejéere nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

- Amennyiben a baleset sulyosnak mindsul, akkor az intézmény a
rendelkezésre allé adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

- A rendelet szerint sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely a sérult
halalat, valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentés
mértekl karosodasat,

- a tanulo orvosi vélemeény szerint életveszélyes séruléset,
egészségkarosodasat, a tanulé sulyos csonkulasat (hlvelykujj vagy kéz, lab
két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb
esetek), a beszél6képesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, a tanulé
bénulasat, vagy agyi karosodasat okozza.

- A nevelési-oktatasi intézménynek lehetéve kell tenni, a szulbi szervezet,
valamint az iskolai diakdnkormanyzat képviselbje részvételét a tanuld- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

- Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szikséges
intézkedést a hasonl6 esetek megel6zésére.

4.8.5 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

Az iskola mikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére
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nem lathatdé eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek mindsul kuldnosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: vilamcsapas, foldrengés, arviz, belviz,
hofuvas stb.),
e atiz,
e arobbantassal térténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola
épuletét vagy a benntartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili
eseményre utalé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni valamely
intézkedésre jogosult felelés vezetdvel.

Rendkivlli esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezeté: a Gazdasagi-
tanugyigazgatasi vezetd, illetve az iskolavezetés barmely tagjai
A rendkivuli eseményrél azonnal értesiteni kell:

e afenntartot,

o t(iz esetén atlizoltésagot,
e robbantassal térténé fenyegetés esetén a rendérséget,
e szemelyi sérulés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket.

A rendkivlli esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket az iskolaradion keresztil
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell l1atni a veszélyeztetett
épulet/éplletrész kilritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a benntartdzkodo
tanulécsoportoknak a tlzriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhato

LKilritési terv” alapjan kell elhagyniuk, és lehetéleg minden felszerelési targyukat
magukkal kell vinniluk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
terlleten torténd gyulekezésért valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanérat
vagy mas foglalkozast tartd6 pedagdgusok a felel6sek.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan kell tgyelni a kdvetkezékre:

e az épuletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté
nevelének a tantermen kivul (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodd
gyerekekre is gondolnia kell,

e aKkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épulet elhagyasaban segiteni kell,

e atandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanuld az épuletben,

e a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelOlt varakozasi helyre
tortén6 megérkezéskor a nevelbnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetbnek a
veszélyeztetett épulet kilritésével egyidejlleg — felelés dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
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e a kiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e a kdzmlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az els6segélynyujtas megszervezeésérol,

e arendvédelmi illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, tlizoltésag,
tlzszerészek stb.) fogadasarol.

Az épuletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetéjét a Gazdasagi-
tanugyigazgatasi vezetbnek vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

e arendkivlli esemény kezdete 6ta lezajlott esemeényekrél,

e a veszélyeztetett épulet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az épuletben talalhato veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

e az épuletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,
e az épulet kiuritésérol.

A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetéen a
rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi illetve
katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja
és tanuldja koteles betartani.

Rendkivuli id6jarasi korulmények esetén (pl. hévihar, héfuvas) a féigazgatd vagy
az iskolavezetés valamelyik tagja tajékozodik az aktualis kozlekedési helyzetrél.
Indokolt esetben a vidékrdl naponta bejard diakok szamara lehetdvé teszi az épulet
elhagyasat és a hazautazast, vagy szamukra megszervezi az ideiglenes
elhelyezést kollégiumban, vagy a varosban lakd osztalytarsaiknal. A rendkivdli
id6jarasi helyzet miatt elmaradt tanitasi napok, illetve a tanitasi érak potlasarél a
tantestllet a kialakult helyzet pontos megismerése utan tantestuleti értekezleten
dont.

4.9. Az intézmény lgyiratkezelése

Az intézményben az Ugyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben térténik. Az

ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenGrzéseért az intezmény vezetje felelés. Az

ugyiratkezelést az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan

kell végezni.

4.9.1 Az elektronikus uton eldballitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan kerllnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- haid6északosan kerllnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetéen

hitelesiteni kell.
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A hitelesités moédja
Az elektronikus uton elGallitott papir alapu nyomtatvany jellegétdl fiaggéen el kell
végezni:
— az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
— el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
o a hitelesités id6pontjat,
o a hitelesit6 alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan,
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlntetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Dokumentumok hitelesitésére a kiadmanyozasi joggal felruhazott személyek
jogosultak.

rr

4.9.2 Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer
(KIR) réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl. 28.)
kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. Amennyiben erre nincs lehetéség, a
hitelesitést minden esetben a dokumentumok kinyomtatasaval és az
intézményvezetd alairasaval kell hitelesiteni. Az igy keletkezett dokumentumok
egy masolatat — az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval - az
intézmény irattaraban is el kell helyezni.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran — fokozott biztonsagu elektronikus
alairas esetén is - ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézményre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé
adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e diakigazolvannyal kapcsolatos igénylések.
¢ allami tamogatas igénylésével kapcsolatos dokumentumok

Az elektronikus uton elSallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az adatok — az elektronikus naplé adatainak kivételével -a KIR rendszerében allnak
rendelkezésre. A hozzaférés joga az informatikai rendszerben korlatozott, ahhoz
kizar6lag a gimnazium magyar intézményegység-vezetbje és az altala
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, Gazdasagi-tanligyigazgatasi vezeté,
munkaugyi referens) férhetnek hozza.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisllés és sérllés ellen. Ha az
adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek
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€s az adat tovabbitojanak kulon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas
védelem, az elkuldés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanuloi nyilvantartast az igazgaté utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti KIR
rendszerben. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos
és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. A tanulo és szil6je a tanulé adataiban
bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belll koteles tajékoztatni az osztalyfénokot, aki
8 napon belll koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

Allami tamogatas igényléséhez a gazdasagi és taniigyigazgatasi vezetd
rendelkezik mindsitett elektronikus alairassal. Az alairas hasznalata kizarélag a
gazdasagi és tanlgyigazgatasi vezetd asztali szamitogépén lehetséges, mely
jelszoval védett.

Adobevallasok teljesitése, adatbejelentések teljesitése a gazdasagi és
tanlgyigazgatasi vezet6 Ugyfélkapujan keresztl torténik.

4.10 Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A szulék és mas érdekl6dbk az iskola pedagdgiai programjardl az
intézményegyseég- vezetokt6l az iskolai éves munkatervben meghatarozott
fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast. A pedagdgiai program, a szervezeti és
mikodési szabalyzat, a hazirend nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara
hozzaférhetd, megtekinthet, elektronikusan pedig elérhetd az intézmény
honlapjan (Kozzétételi lista).

A jelzett dokumentumok egy-egy nyomtatott példanya a kévetkezd személyeknél
illetve intézményegységeknél talalhatok meg:

Az intézmény fenntartéjanal,

az intézmény irattaraban,

a konyvtarban,

az igazgatdi és az intézményegyseg-vezetdi irodaban.

5. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban nem
szabalyozhat6 — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a koznevelési
intézmeények névhasznalatardl szo6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. §
(1) bekezdés u) pontja alapjan a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatdban
koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal szabalyozanddé - de mas
szabalyozasban nem szabalyozhato - kérdéseket

A pedagdégusok szamara biztositott informatikai eszko6zok

A nemzeti kbznevelésrdl szol6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell
hatarozni a pedagdgusok részére biztositott informatikai eszkozoket.
A pedagogusok részére a kovetkez6 informatikai eszkdzok keriilnek
biztositasra:
- szamitégép
o tdbb pedagdqgus altal k6zos hasznalattal,

- igény szerint személyre szbldan kiadva
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ipad -ipad osztalyokban tanité pedagogusok részére -
szamitdgépes programok
o az iskola kényvtaraban elhelyezve
o tobb pedagdgus altal kozos hasznalattal,
o igény szerint személyre szbldan kiadva
o applikacidk, ipadre toltve
elektronikus adathordozok
o tobb pedagdgus altal kozos hasznalattal, konyvtarban elhelyezve
interaktiv tabla,
projektor,
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6. Zaro rendelkezések

6.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2022. augusztus 31. a nevelbtestilet altali elfogadasaval |ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2019-ben készitett (el6z6) SZMSZ.

6.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor Kkertl jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén; vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény
nevel6testiilete, a diakdnkormanyzat, az intézményi tanacs, ennek hianyaban az
iskolaszék, o6vodaszék, kollégiumi szék, ennek hianyaban a szildi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

igazgatd

AUDI Hungaria Iskolakdzpont Gybr
9026 Gybr, ai Ut 59. &
P Sszam; 1 01-2-08
Bsz.:@ﬂoummug 0365-00000003
L
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6.3. Az intézményben miikddo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeli es mikodési szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata 2022.
L9000 L napjan tartott (lésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a
diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran a
jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

........ {vav”w/*«

diakénkormanyzat képviseldje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a szlléi szervezet (kézésség) 2022.

; . napjan tartott tlésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom,
hogy a szulm szervezet vélemeényezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata soran a
jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta. .

szil6i szervezet képvisel6je

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testilete 20..
Y napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevel6testileti tag

-
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6.4. Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzatot a nemzeti kbznevelésrél szolo 2011. évi
CXC. torveny 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora
tobbletkdtelezettséget telepitd rendelkezések

(fejezet- és cimmegjeltlések)

vonatkozasaban az Audi Hungaria Iskolafenntarté és Miikddtetdé Kozalapitvany,
mint az intéezmeny fenntartoja egyetertesi jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom,
hogy a fenntartd dontésre jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel
egyetért, azokat jévahagyja.

A
% il .
W ia Iskola
Audi Hungaria I ,
............................................. O i Kaaalapaltviny
fenntartd kepviselje . miminemand s Hiksdso Kzsop
enntartdé kepvise oje 0026 Gybr, Bacsai u. 55

Addszam: 18619782-2-08

0
BsisZ.. 1040051100030‘363
1.
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7. FUGGELEK
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