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I. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Gyermelyi Altalanos Iskola
2821 Gyermely, Iskola u. 10-12.

igazgatdja, a nevezett koznevelési intézmény mukodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és milkodési szabalyzatban (a tovabbiakban:
SZMSZ) hatdrozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, illetve mas jogi kotdereji szabalyozd (kdzigazgatasi hatdsagi
dontés, szakmai agazati dontés) altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly vagy mas jogi szabalyozo eszkoz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a fenntartdi jovahagyas idépontjaban 1ép hatalyba, és
hatdrozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi
tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdi jovahagyassal valnak hatdlyossa (ezeket jelen
szabalyzat ,,Legitimaciods zaradék™ cimii fejezete tartalmazza).
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II. Intézményi alapadatok

hivatalos név: Gyermelyi Altalanos Iskola
székhely: 2821 Gyermely, Iskola u. 10-12.
az intézmény tipus szerinti besorolasa: altalanos iskola
OM azonosito: 031912
alapfeladatok: 6.1.1. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
6.1.1.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanul6létszam 180 £6)
6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
6.1.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatas — német (nyelvoktaté nemzetiségi
nevelés-oktatas)
6.1.1.5. a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok; értelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos
nappali rendszeri (felvehetdé maximalis tanuléi 1étszam: 18 {6)
6.1.2. egyéb foglalkozasok, napkozi, tanuldszoba
6.1.3. iskolai kdnyvtar
6.1.4. a mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egytittmiikodésben,
megallapodas utjan
6.1.5. a testnevelésordk keretében megvalositott Gszéasoktatas:
egyiittmiitkddésben, megallapodas utjan
az intézmény fenntartoja: Tatabanyai Tankeriileti K6zpont
az intézmény jogallasa: allami fenntartasu, a Tatabanyai Tankeriileti K6zpont szervezeti
egysege
az intézmény képviseldje: Balog Edina Zsuzsanna igazgato

II1. Szervezeti felépités

Az intézmény szakmai tekintetben 0ndllo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban

onalléan dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Nagyon fontosnak tartjuk, az informaciéaramlas pontossagat, csokkentve a "félreértés" torzulas
lehetdségét. Ennek érdekében a munkakozosség-vezetdk, kiemelt, rendszeres feladatokat

kapnak, amelyet az éves munkatervben hatarozunk meg.

1. Szervezeti egységek megnevezése



Az intézmény iranyitasi- szervezeti strukturaja, sémaja:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

Az intézmény vezetését a kibOvitett vezetés segiti, melynek tagjai az igazgatoOhelyettes, a
munkako6zdsségvezetok és a gyermekvédelmi felelds.

Az intézmény szervezeti vazrajza:
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Az iskolakozdsséget az iskolaval jogviszonyban 4llo alkalmazottak, tanulok és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak.

Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatdsi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

e iskolavezetés

e neveldtestiilet

e szakmai munkako6zosségek

o tanulok kozosségei (osztalykozosségek, didkonkormanyzat)

o sziildi szervezet (Sziilok Kozdssége)

1.1. Vezetok, vezetoség

Az intézmény szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgatd felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntarto altal

r

rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatdo gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért, dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe, felelds

r rr

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, képviseli az intézményt.

Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatérsa, az igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el.

Az operativ és az azonnali vezet6i dontést igényld feladatokat az igazgatohelyettes latja el.
Feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet



munkakori leirdsa tartalmaz.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa munkdjat munkakori leirdsa, valamint az igazgat6 kozvetlen
utasitdsai alapjan végzi, az igazgatonak tartozik feleldsséggel; beszamolési kotelezettsége
kiterjed az altala vezetett szervezeti egység muikodésére és pedagogiai munkdjara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd, megoldandé problémak jelzésére.

Az igazgato kiemelt feladatai:

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;
e a neveldtestlilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése;

a meghatdrozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas;

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziildi szervezettel,
a kozalkalmazotti tanaccsal és a didkok képviseldjével;
e anemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd6 megszervezése.

Az igazgat6 tovabbi feladat- és hataskore:

e az intézményi tanaccsal és a didkonkormanyzattal vald egyiittmiikodés;

e agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa;

e atanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa;

e az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

Az igazgato dltal datadott feladat- és hataskorok
Az igazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az aldbbiakat:

e az igazgatéhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat;

e a nem pedagogus munkakorben dolgozd alkalmazottak munkarendjének tligyeiben valo
eseti dontéseket

e aneveld-oktatdé munka operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalast
1génylo vezetési feladatokat és az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

— apedagogusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének,

— azigyeleti rend megszervezésének,

— a pedagdgus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatdrozasat;

e az igazgatéhelyettes szimara ¢és a szakmai munkako6zosség-vezetoknek a pedagogiai
munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti
feladatokat;

e a szakmai munkakozosség-vezetk szamara a szakmai munka végzésérdl szolo
intézményi beszdmold vonatkoz6 részének elkészitését;

e az éves iskolai munkatervben erre Kkijelolt pedagégus szamara az allami, nemzeti és




iskolai {linnepekrdl vald megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos
feladatokat;

o az iskolatitkar szamara a Ko&znevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e amunkakérileirdsaban ezzel megbizott pedagégusnak a tanulobalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;

A helyettesités rendje

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Ha az igazgato és az
igazgatohelyettes is akadélyoztatva van feladatai ellatasaban, a szervezeti hierarchia és a
célszeriiség elvét kdvetve a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre
jogosult vezetd az intézményben (munkakozdsségvezetdk, DOK segité tanar, Gyerekvédelmi
felelds).

A gyermekek, tanulok intézményben tartozkodasa alatti idében (7.30-16.00 ora kozott) a
vezetdi jelenlét az igazgato €s az igazgatohelyettes kozott keriil felosztasra egyenld aranyban.
A vezetdi jelenlét igazodik a mindenkori 6rarendhez és a munkatervben meghatarozott
események, rendezvények rendjéhez. A beosztast részletesen kifejtve az aktudlis tanévre
elkészitett Munkaterv tartalmazza.

Az igazgatd ¢€s helyettese egylittes tavolléte esetén az igazgatd altal irdsban meghatalmazott,
vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott,
intézményvezetoi hataskorbe tartozo érdemi dontések meghozatalara.

Ha az intézménynek barmely oknal fogva nincs igazgatoja, vagy a feladatokat akadalyoztatas
miatt nem tudja ellatni, az altalanos helyettesités rendje 1€p életbe, azaz az igazgatdhelyettes
latja ez az igazgatoi feladatokat. Ha azonban barmely oknal fogva igazgatohelyettes sincs,
akkor a kozoktatas vezetdi szakvizsgaval rendelkezd pedagdgus latja el a vezetdi feladatokat
fenntartoi jovahagyas mellett. Ha nincs ilyen pedagdgus az intézményben, akkor a szervezeti
hierarchia és a célszerliség elvét kovetve a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi
alkalmazott a déntésre jogosult vezetd az intézményben (munkakdzdsségvezetdk, DOK segitd
tanar, Gyerekvédelmi felelds).

1.2. A pedagogusok kozosségei

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd szerve.
A tankeriileti kdzpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelGtestlilete van. A nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.



A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-Oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelOtestiilet dont a tovabbképzési program elfogadasarol, a képviseletében eljaro
pedagogus kivalasztasarol, a hazirend elfogadasarodl, a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasarol, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasarol, a tanulok fegyelmi iigyeiben,
jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre vagy a sziildi kozosségre.

A neveldtestiilet a kdvetkezod jogkoreit ruhdzhatja at:

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

e atanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhaté a
pedagodgiai program, a szervezeti €s miikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy
e mely témaban,

milyen idOtartamra,

kinek,

milyen tajékoztatasi kotelezettséggel
adta megbizasat.

A megbizottnak az atruhazott tigyben végzett munkajardl irasban kell elkésziteni tajékoztatod
beszamolojat a neveldtestiilet részére, a megallapodasi jegyzokonyv eldirdsa szerinti
id6épontban €s modon. A jegyzokonyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasardl a neveldtestiilet nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel dont.

Szakmai munkakozosségek

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. A szakmai
munkakozdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban,
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tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez.

A szakmai munkakdzosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

e Szakmai moédszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai
nevel6-oktatd munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszerisités).
o Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi valtozasokrol.

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara: a tanulok ismeretszintje
folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

e Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasardl.

e Az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket
illetden javaslatot tesznek.

e Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egylittmikddés rendjét, formait és
azok tartalmat érint6 kérdésekben.

e Tanuloi palyazatokat, tanulményi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

e Kiilonb6z6 szintli iskolai rendezvények, {innepélyek, projektek, tematikus napok
szervezését, lebonyolitasat és értékelését végzik

4

e Felkészitik a tanuldkat a megyei, regionalis versenyekre, biztositjak az azokon torténd
eredményes szereplést.

e Részt vesznek a szakmai munka bels ellendrzésében.

o Kozremiikddnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltoltésével
Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényti és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok

crer

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a neveldk onképzéséhez.

o Kozremiikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban.
o Osszedllitjdk a tanulméanyok alatti vizsgak feladat sorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.
e Segitik a palyakezdd pedagogusok munkéajat.

e Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére.

e Segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség  tevékenységérdl  késziild  elemzések, értékelések, beszdmolok
elkészitésében.

e Aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakozosségen beliil.

Az intézménviinkben mukodo szakmai munkak6zosségek

e als6s munkakozosség
o felsés munkak6zosség
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A szakmai munkako6zdsség az iskola pedagodgiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre sz6ld6 munkaterv szerint végzi
tevékenységét.

A szakmai munkakodzosségek munkdjat a munkakozOsség-vezetd iranyitja. A szakmai
munkakdzosség-vezetot feladatainak ellatasaért jogszabalyban rogzitettek szerinti potlék illeti
meg.

1.3. A neveld-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

Nevel6-oktatdo munkat kozvetlentil segitd munkakdrok (Puétv. 3.§ 25.) intézményiinkben:
Iskolatitkar, konyvtaros, pedagogiai asszisztens, rendszergazda.

A fenti munkakorben pedagdgus végzettséggel foglalkoztatott szakember az igazgatd dontése
alapjan szakkort, érdeklddési kort, onképzokort, egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd
vagy tehetségfejlesztd foglalkozast, kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozast,
didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkdztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket
ado egyéni vagy csoportos, kozdsségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgdlo csoportos, a tanuldkkal vald térédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozast
tarthat, ha annak megfeleld végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgatd
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges tapasztalatarol, hozzaértésérol meggy6zodott.

Az intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusi diabétesszel ¢16 gyermek, tanuld
részére, a tanulo sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo6 egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt 1dokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadésat.

Az intézmény igazgatoja a fenti feladat elldtasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolddo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatdsban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

1.4. A tanulok kozosségei

Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozéasok) talnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
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megvalasztja az osztaly diakonkormanyzati képviseloit, akiket kiildottként delegal az intézmény
didkdnkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykdzosség ily mdédon dnmaga dont didkképviseletérol.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az
igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

A tanulok Onképzdokordket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mukodtetését a diakok végzik. Az onképzo diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a
kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitasat a
tanulok kérése alapjan, kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik

az igazgatd engedélyével.

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek  képviseletére és  jogaik  védelmére
diakénkormdnyzatot hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal
rendelkezik. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed. Az intézmény didkonkormanyzata a tanulok6zosség altal elfogadott, a neveldtestiilet
altal jovahagyott szervezeti és miikodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkonkormanyzat ¢lén — miikodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott
iskolai didk-6nkormanyzati képvisel6k allnak. A tanuloifjusdgot az iskolavezetés ¢és a
neveldbtestiilet elott az diak-onkormanyzati képviselok delegalt vezetdje képviseli.

A didkonkorméanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfokt végzettségli és pedagdgus

szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves
id6tartamra.

A didkdnkormanyzat az emlitett pedagéguson keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat az
iskola vezetdségéhez.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését a neveldtestiilet segiti.

A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak —a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval —sajat
kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban, és
jogosultak képviseltetni magukat a didkdnkorményzatban.

A didkonkormanyzat vélemeényét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

b) a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa eldtt.

Tovabba

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozataldnal,

b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéseéhez, elfogadasadhoz,

¢) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkdr — a munkaterv részét képezé — szakmai programjanak megallapitasahoz,
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e) az egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a kdnyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben,

h) az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott mddon.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadédlyozza az iskola, a kollégium
mikdodését.

Az intézményi  didkonkorméanyzat megalakuldsara, mikodésére, jogallasara a

didkonkormanyzatra vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

A didkonkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott mdodon tartja.

A didkkozgytlés (iskolagytilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo, tajékoztato
foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbol all. A didkkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. A
didkkozgytilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat mikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato dssze.

Evente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanul6i vesznek
részt. E kozgytilésen a didkonkormanyzat és az igazgatd beszamol az el6z6 kozgytilés ota eltelt
iddszak munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A didkkozgytilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, felvethetik az iskolai
¢lettel kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasdnak kérdéseit. A didkok kérdéseire,
kéréseire az igazgatonak 30 napon, egyszerlibb esetekben egy héten beliil érdemi valaszt kell
adnia. A didkkozgytilés napirendjét a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni. Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetdje vagy
az iskola igazgatdja kezdeményezi.

A didkdnkorményzat dontése alapjan kiildottgytilés is szervezhetd, amelyen a diakok kiildottei
¢s az iskolavezetés tagjai vesznek részt.

A didkonkormanyzat a tanulokat a didk-Onkormanyzati faliujsagon keresztiil is tdjékoztatja
miikodésérdl.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol az iskola altal szervezett, allamilag nem
tamogatott tanulmanyi versenyre, tovabba didkolimpiara torténd felkészités ligyében.

Az iskolaban a nevel6 és oktatdé munka segitése, a neveldtestiilet, a szlilok és a tanuldk, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény miikddésében érdekelt mas szervezetek
egylittmiikodésének eldmozditasara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai didkonkormanyzat
azonos szamu képvisel6jébdl allo iskolasz¢ék alakulhat.
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1.5. A sziiloi szervezet

A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti ¢s mikodési rendjérdl, képviseletérdl. Iskolank sziildi
szervezete Sziilok Kozossége néven szerepel.

A Sziilok Kozossége tagjai az osztalyok sziildi kozossége altal megvalasztott képviselok,
osztalyonként 2-3 {6, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetdiket, azok helyetteseit és
gazdasagi vezetdjiiket. A megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziil6i valasztmanyat.

A Sziilok Kozossége figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényestilését, a pedagogiai munka
eredményességét. Megallapitasairdl tijékoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartt. A tanulok
nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozo tligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet
a neveldtestiilet értekezletein.

A Sziilok Kozossége tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

e A tanulok tankonyvellatasat szolgald kozponti koltségvetési tamogatas terhére a sajatos
nevelési igényl tanulok neveléséhez-oktatdsdhoz a szakmai munkakozosség és az
iskolai sziiléi szervezet egyetértésével a pedagodgiai programban foglaltak
megvaldsitasat szolgald, a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, eszk6zok és digitalis ismerethordozok beszerzésében

e az iskola 4ltal szervezett, dllamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités tigyében.

A Sziilok Kozossége tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,
az intézményi miikddés sziiléket is érintd rendelkezéseinek,
a hazirend megalkotasanak,
az iskolai programok, rendezvények szervezésének,
a sziil0ket érintd anyagi tehervallalasoknak,
a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z6 egyeztetd eljarasnak,
a pedagodgiai programnak
az SZMSZ-nek és
az irat- és adatkezelési szabalyzat
elfogadasanak tigyében.

Az iskolai sziild1 szervezet, koz0sség kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat, tovabba dont
arrol, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben.

1.6. Iskolaszék

Az iskolaban a nevel6 ¢€s oktatdé munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartok, tovabbad az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek
egylittmikodésének eldmozditasara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai didkdonkormanyzat
azonos szamu képvisel6jébdl allo iskolaszék alakulhat.

Az iskolasz¢ék véleményezési jogkorrel rendelkezik
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e a Munkaterv,
e a Hazirend,
e a fenntartd altal kezdeményezett tigyekben, mint
o a)akoznevelési intézmény megsziintetésével,
o b) atszervezésével,
o c) feladatanak megvaltoztatasaval,
o d) nevének megallapitasaval kapcsolatban.

1.7. Intézményi tandcs

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a nevelbtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat, egyhéazi jogi személyek azonos
szamu képvisel6jébol és a fenntartd delegaltjabol allo intézményi tandcs hozhato 1étre.

Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben
az intézményi tanacsot a szililok, a neveldtestiilet €s az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat azonos szamu delegaltjabol kell 1étrehozni.

Ha az iskola nemzetiségi nevelési-oktatasi feladatot is ellat, de nem nemzetiségi d6nkormanyzat
tartja fenn, az intézményi tanacsba az egyes delegalok altal delegalt személyekkel azonos
l1étszamu tagot delegal az érintett telepiilési nemzetiségi onkormdnyzat, annak hidnydban a
telepiilésen miikodo érintett nemzetiségi civil szervezet.

Az intézményi tanacs

a) jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatdsagi nyilvantartast a
hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

c) tagjait az igazgato bizza meg a delegélésra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara,
d) elndkének az valaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
teleptilésen lakik,

e) igyrend alapjan miikodik, az tigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki €s fogadja el azzal,
hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tandcs elndke legkésobb az elfogadast kovetd
tizenotodik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyésra,

f) tigyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a hivatal
felveszi a hatosagi nyilvantartasba,

g) képviseletét az elnok latja el.

Az Nkt. térvény alapjan létrehozott intézményi tanacsrol a tv. 73. § (5) bekezdés a) pontja
alapjan vezetett nyilvantartas kozhiteles hatosagi nyilvantartdsnak mindsiil. Az intézményi
tandcsrol vezetett nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

a) az intézményi tanacs neve,

b) az intézményi tanacs székhelye,

c) az érintett iskola neve, OM azonositoja,

d) az elnok neve,

e) az elnok elérhetdsége (telefonszam, elektronikus levelezési cim),
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f) nyilvantartasba-vételi szama.

Az intézményi tanacs az iskola miikodésének tdmogatasara alapitvanyt hozhat létre.

Az intézmény igazgatoja félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miik6désérol az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos —allaspontjat
megfogalmazza ¢€s eljuttatja a fenntartd szamara.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
2.1. A kiadmadnyozas és a képviselet szabalyai

Kiadményozas

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ilgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim)

e azirat iktatoszdma

e aziigyintézd neve

e aziigyintézés helye és ideje

rrrrr

e az irat alair6janak neve, beosztasa

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:
e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szdm

e amellékletek szdma

A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmény szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
,»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

Képviselet
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A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogadt meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

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

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti ¢s miikddési
szabalyzat helyettesitésr6l szo0l6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

— tanuldi jogviszonnyal

— az intézmény €s mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

— munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

— az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

— hivatalos tigyekben

0 telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
0 allami szervek, hatosagok és birdsag elott,
0 az intézményfenntartd elott;

— intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

— anevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,

a szakmai munkakozdsségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkormanyzattal, a

kozalkalmazotti tanaccsal,

— mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi

onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és milkodtetésében érdekelt gazdasagi és

civil szervezetekkel,

— az intézmény belso és kiilso partnereivel,

— az intézmény sz€ékhelye szerinti egyhdzakkal.

— sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére, kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

— az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogytijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben valod jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és igazgatohelyettese
egylittes alairasat kell érteni.

2.2.A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

A szakmai munkakozdsségek tevékenységiiket Gsszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetOséggel és egymassal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések Osszedllitdsaval kapcsolatos,
tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
iskolavezetdség altal kiadott — feladatteljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkako6zdsségek vezetdi kdzotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok;

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

e kibdvitett iskolavezetdség iilései;

e havi nevelGtestiileti munkaértekezletek;

e a vezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagdgiai
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések;

e nevelotestiileti értekezletek;

e iskolai, és tankeriileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozosségek tagjainak egyiittmiikodése megvaldsul:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e osztalyszintl értekezletek,

e problémamegold6 forumok,

e esetmegbeszélések,

¢ havi nevelétestiileti munkamegbeszélések,

e nevelOtestiileti értekezletek,

e iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsdnak rendjét az iskolai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

2.3. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az intézményi vezeték kozotti
kapcsolattartas formadi és rendje

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatohelyettes, a didkdnkormanyzatot
segité pedagogus.
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A diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo az alabbi esetekben: Ld. részletesen 1.4.
pont

A tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak formai:

e a didkdnkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola
vezetdsége, a neveldtestiilet, a sziiloi szervezet értekezleteinek vonatkozo napirendi
pontjainal;

e az osztalykozosségek a problémak megoldasaval megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

e a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot kiilon
megbeszélt formaban.

A didkdnkormdanyzat vezetdsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a segité pedagogus
képviseli.

2.4. Az iskolai sportkér és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartds formdi és rendje

Az iskolai sportkor egyéb, tanoran kiviili foglalkozasként mitkodik intézményiinkben.

Az egyéb foglalkozasok iddtartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgatd és a
igazgatohelyettese rogzitik a tantargyfelosztds alapjan az egyéb foglalkozéasi rendben, a
terembeosztassal egylitt.

Az iskolai sportkor vezetdje a mindenkori testneveld tanar. A sportkor alsos ¢€s felsds
sportkorként, sajat munkaterv szerint mikodik. Programjaik, sporteseményeik az
iskolavezetéssel a munkaterv elkészitése elott (minden tanév augusztusaban) keriil
egyeztetésre. Alkalom szerint, esetlegesen versenyekre kiilon kikér6vel a sportkor vezetdje
kikérheti a tanulokat.

2.5.4 vezetok és az intézményi tandcs kozotti kapcsolattartds formdja

Intézményilinkben nem miikddik intézményi tandcs. Amennyiben intézményi tanacs alakul, az
egylttmiikodés €s kapcsolattartas formaja a jogszabdlyban meghatdrozottak alapjan keriil
meghatarozasra.

2.6. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formadja

A szililék meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢és kotelezettségeik teljesitésére sziiloi
szervezetet (intézményiinkben: Sziilok Kozossége) hozhatnak létre, mely a jogszabalyban
meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik. (1d. bdvebben az 1.5. pont alatt)

A sziiléi valasztmdny tagjainak az iskola igazgatdja, igazgatOhelyettese évente harom
alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idészakénak végén) tajékoztatd
értekezletet tartanak. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet,
a tanév helyi rendjérdl szold nevelbtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatair6l,
valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérol.
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Indokolt esetben a sziil6i valasztmany nagyobb gyakorisaggal is dsszehivhato.
A sziil6i valasztmany 6sszehivasara javaslatot tehet:

e azigazgatod,

e aziskolavezetdség tagjai,

e asziiloi valasztmany tagjai és vezetoi.

Sziikség esetén a sziiloi valasztmany vezetéi a kiboOvitett iskolavezetés, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

2.7. A vezetok és az iskolaszék kozotti kapcsolattartds formadja

Intézménylinkben nem miikodik iskolaszék. Amennyiben iskolaszék alakul, az egyiittmiikodés
¢s kapcsolattartas forméja a jogszabalyban meghatarozottak alapjan keriil meghatarozasra.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola szervezeti egységei az 1. Szervezeti egységek megnevezése pont alatti organogramon
lathatok.

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kdzvetleniil irnyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart, a DOK segit6
tanart ¢és a konyvtarost. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a Szakmai
munkakozosségekkel, a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa az igazgatdhelyettes.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.

Nevelétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi oktatdé munkakort betoltd alkalmazottja és fels6foka
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢€s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott munkatarsa. A nevelOtestiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgato
vezet. Az oktato testiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. Ertekezletet
az igazgaté sziikség esetén is 0sszehiv.

Szakmai munkakézosségek (alsos és felsos)

A munkak6zosség tagjai a legalabb 0t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos
nevelési feladatot ellato oktatd. Ennek megfelelden az iskoldban két munkakdzosség mitkodik
(egy pedagogus TTF szerinti feladatai alapjan tobb munkak6zosségnek is tagja lehet).
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak (NOKS)
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e Iskolatitkar

e Rendszergazda

e Konyvtaros

e Pedagdgiai asszisztens

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
iskola szervezeti abraja mutatja.

Technikai személyzet
e Takaritok, gondnok

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Operativ vezetdjiik az igazgatohelyettes.

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk €s az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott kibovitett vezetdi
megbeszélésen a szakmai munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal
megbizott kolléga részvételével

e az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartdozkodasa soran;

e az igazgatohelyettessel és a szakmai munkakozdsség-vezetOkkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatod, vagy az igazgatohelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

e amindenkori éves iskolai munkatervben szerepld oktatoi testiileti értekezleteken;

e rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informéciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztadlyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi
kérdéseket érint6 allasfoglalas kialakitasa érdekében stb.). Tagja minden, az adott osztalyban
tanito oktato, vezetdje az osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok
Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). Az oktatdi testiilet egy-egy kisebb tanuldi kozosség
neveltségi szintjének elemzését, tanulméanyi munkajanak értékelését, az adott kozosség
problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo oktatokra
ruhazza at.
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Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmikodéséért €s
kapcsolattartasaért a  szakmai munkakozosségek vezetéi  feleldsek. A szakmai
munkakozosségek vezetéi a munkakdzosség éves munkatervének Osszedllitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zosségek
vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjadk egymast a munkakozosségek
tevékenységérol, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések
eredményeirdl. A munkakozosség-vezetok felelnek a rendszeres informacidatadasért. A
munkakozosség-vezetok az intézményvezetéstol kapott informaciokat ktelesek haladéktalanul
megosztani a k6z0sség tagjaival, az elektronikus lizenetek tovabbitasarol is 6k gondoskodnak.

Didakonkormanyzattal valo kapcsolattartds

A szakmai munkakozosségek, az osztalyban tanitd tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot
tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas
a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyiilések,
didkkozgyllés alkalméval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykdzosségek és
a tanulok tisztségviseldin  keresztill  panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal
pedagogusaikhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetSségéhez fordulhatnak. [rasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatdi €s a didkonkorményzat kdzotti kapcesolat feleldse elsésorban a
diakdnkormanyzatot segité tanér, aki minden DOK (didkénkorményzat) vezetéségi iilésen és a
kozgytiiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatd tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a mésodik félév soran) a Didkkozgytilés értekezletein beszdmol az
iskola vezetdsége altal hozott, a tanulokat érint6 fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik
a didkonkorményzat munkdjarol. A didkonkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat
érintd ¢€s intézkedést 1igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatoi testiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i
meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat milkodéséhez sziikséges feltételeket az iskola
vezetdsége biztositja.

4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak
formaja, modja

4.1.Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A tanuldk az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrodl, az
igazgatonak a tanulokat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:

o iskolagytilések;

¢ intézményi honlap;

e intézményi Facebook profil,
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hirdetmények az iskolai faliujsagon;
osztalyfénoki ora;
tanarok kozlései (szoban és irasban).

Az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének iilésein rendszeresen képviseli a nevelOtestiiletet

az igazgatd vagy a helyettese.

4.2. Pedagogusok kozosségei — sziiloi szervezetek

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként 2 rendes sziiloi értekezletet
¢s 2 rendes fogadoorat tart.

A sziil6i értekezletre vonatkozo szabalyok:

Az osztalyok sziil6i kdzossége szdmara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok
a tanév rendjérol, feladatair6l a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az intézmény a leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan tajékoztatja a tanév
kezdetét megeldzo elso sziildi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében.
Az 0j kozosségek és az 6todik osztalyosok osztalyfonokei a szeptemberi sziil6i értekezleten
bemutatjdk az osztadlyban neveld-oktaté pedagdgusokat.

A palyavalasztasi sziil6i értekezleten a tovéabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrdl az
igazgatohelyettes €s a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjak a tanulok sziileit.
Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, a sziil6i munkakozdsség vezetdje,
az osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriild problémak megoldasanak ligyében.

A sziiloi fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatarozott idépontokban
fogadja a sziiloket, és szobeli tdjékoztatast ad a tanulokrol. A tanulméanyaikban jelentésen
visszaesd tanulok sziildjét az osztalyfénok irasban is behivja az intézményi fogadoodrara.
Ha a gondviseld a munkatervben rogzitett idépontt fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

Amennyiben a sziilé a sziiléi értekezleteken és a fogadodrdkon rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziild
torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formdi és rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldéra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az elektronikus naploban rogziteni, melynek részletes szabalyai a Hazirendben
és annak KRETA szabalyzat mellékletében talalhatok.

A szbbeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan kell rogziteni.
Az osztalyfonok havonta ellenérzi az elektronikus naplot a hidnyzasok igazolasa és a
szaktanarokjegybeirasa tekintetében, a havi értekezletek elott.

Abban az esetben, ha a tanul6 sziildje, térvényes képviseldje 10 napnal régebben Iépett be
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utoljara a tanul6 elektronikus ellendrzdjébe, az osztalyfonok értesiti a sziil6t. Egy honapos
belépési mulasztas esetén ajanlott, tértivevényes levélben tdjékoztatja a sziilot.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

o Jegybeirasok, feljegyzések, lizenetek az elektronikus napléban

e Fogadoorak

e Szuloi értekezletek

e Nyilt napok

e (Csaladlatogatasok (szilikség esetén)
Az iskolai sziiléi értekezletek és fogadoorak iddpontjat az iskola foldszinti eldterében
elhelyezett hirdetotablan és az iskolai honlapon kozz¢ kell tenni.

5. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskola horizontdlis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének és
kozosségeinek allandd munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

a fenntartoval (tankeriileti kozpont), (szakmai irdnyitds, gazdasdgi iigyintézés,
tankeriileti szinti szakmai koordinacio, elvi uUtmutatasok, koordinalas és
segitségnyujtas);

Oktatéasi Hivatallal

telepiilési  nevelési-oktatdsi  intézmények  vezetOségével (szakmai  jellegll
kapcsolattartas, koordinacio és tapasztalatcsere);

gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes
gyermekjoléti intézményekkel és mas hatdsagokkal

a tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egyiittmiikodés);

a telepiilésen miikodd 6nkormanyzattal, nemzetiségi onkormanyzattal (egyiittmitkddési
megallapodas)

a telepiilésen miikodo gazdasagi szervezetekkel — pl. Gyermely Zrt-vel

,» 10th Béla Emlékalapitvannyal”

Fenntartoval torténo kapcsolattartas:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, és elsésorban a kovetkezd tertiletekre terjed

ki:

az intézmény atszervezése, tevékenységi korének modositasa, megsziintetése,
az intézmény nevének megallapitasara,

intézményvezetdi megbizas eldkészitésére,

az intézmény koltségvetésének, finanszirozasi iitemtervének Osszeallitasa,

az adott tanitasi évben indithat6 osztalyok, csoportok szamanak meghatarozasa,
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e az intézményi szintll Orakeret-és pedagdguslétszam megallapitasa,
e a munkaltatdi dontések,
e az intézmény ellendrzése:
o gazdalkodasi, mikddési, torvényességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
o az ott foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
o a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
az intézményben foly6 szakmai munka értékelése,
o az intézmény altal hozott dontésekkel kapcsolatban benyujtott, a fenntarto altal
elbiralasara keriil6 kérelmek,

O

o a pedagdgiai program, a szervezeti-¢s mikodési szabalyzat és a hazirend
jovahagyasra benyujtasa, amennyiben abbol a fenntartora tobbletkotelezettség
harul,

o mindazon intézményi iigyek, amelyekhez a tankeriileti kozpont belsd
szabalyzatai szerint a fenntarto alairasa, ellenjegyzése sziikséges.

A kapcsolattartas formai:

- szobeli kapcsolattartés telefonon vagy személyesen,

- irasbeli kapcsolattartas elektronikus vagy papir alapt formaban,

- értekezleteken, targyalasokon valo részvétel,

- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- fenntart6i korlevelek,

- az intézmény Aaltal elkészitett dokumentumok fenntart6i aldirasra, ellenjegyzésre torténd
benyujtasa,

- egylittm{ikodés a fenntartoi ellendrzések soran,

- specialis informacid szolgaltatds az intézmény szakmai, munkaerdgazdalkodasi
tevékenységéhez kapcsolododan,

- a fenntartd dontés€éhez sziikséges adatok, informacidk, dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa,

- a Puétv. és végrehajtasi rendeletei szerinti tennivalok,

- az Nkt. és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a tanév rendjérdl sz616 rendelet, munkaterv,
jelentések, jegyzOkonyvek, tantargyfelosztas megkiildése, éves beszamold az intézmény
tevékenységérdl a fenntarto altal meghatarozottak szerint.

Az intézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald
kapcsolatai

A pedagogiai szakszolgadlatok és a pedagogiai szakmai szolgaltato intézményekkel torténo
kapcsolattartas

A kapcsolattartds maodjai:
e cgylittmikodési megallapodas alapjan
¢ informalis megbeszélés, megegyezés szerint
¢ az intézmény munkatervében rogzitettek mentén
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Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 4all6 sajatos nevelési igényli, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonalu és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specidlis
ellatasat végzOé pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkak6zdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagoégiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldanak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonbdz6 — a pedagdgiai szakmai szolgéltato intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért az
igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az egyiittmiikodés
feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a
pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon, tanacskozasokon,
mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultacidkon és mas szakmai
rendezvényeken;

- a pedagdgiai szakmai szolgaltatdé intézmények szaktandcsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

- a pedagogiai szakszolgalatokkal vald6 mindennapi kapcsolattartds eredménye a vizsgalatok,
kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének diagnosztizaldsa ¢és a
sziikséges iskolai fejlesztésiik eloirasa;

- évente tobb alkalommal megbeszélés a pedagdgiai szakszolgalatok munkatérsaival az altaluk
vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

A csaldd- és gyermekjoléti kozponttal valo kapcsolattartds

Intézményliink a Tatabanyai Jarasi Egyesitett Szocialis Intézményekkel all kapcsolatban, amely
szocialis €s gyermekjoléti alapellatasokat, szocidlis szakositott ellatasokat nyujt. A szocialisan
raszoruld személyek szamara biztositanak sziikség szerint segitségnyujtast, tamogatast, a
gyermekkortdl kezdddden az idéskortiak ellatasaig. A Csalad és Gyermekjoléti Kozpont a
szocialis alapellatéas keretein beliil végzi a tevékenységét.

Legfontosabb feladata a csaladsegités, a szocialis vagy mentalhigiénés problémak;, illetve egyéb
krizishelyzet miatt segitségre szoruld személyek, csaladok szamara az ilyen helyzethez vezetd
okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az €letvezetési képesség megdrzése
c€ljabol nytjtott szolgaltatas.
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Ebben a munkdban a veszélyeztetettséget és krizishelyzetet €szleld jelzérendszer segit. A
jelzoérendszernek a tanuldkkal foglalkozé pedagdgusok is a tagjai. A jelzést a Kozpont felé az
igazgaton keresztiil teszik meg a pedagdgusok.

A Kozponttal valo egyiittmiikodés rendszeres és folyamatos.
Az egyiittmitkodés fobb teriiletei:

e jogi tajékoztatasnyujtas, fejlesztopedagogiai, pszichologiai tanacsadas,
e csaladkonzultacio, csaladterapia, csaladi dontéshozo konferencia,
e iskolai szocialis segitd szolgaltatas — iskolai tevékenység
- a tanuloknak egyéni segitségnyujtas, beszélgetés, csoportos foglalkozasok

A kapcsolattartas modjai:

- informalis megbeszélés, egyeztetés, tanacskozas telefonon €és személyesen
- irasbeli jelzés alapjan torténd megbeszélés, esetkonferencia

- szakmai tandcskozasok negyedévente

- sziikség szerint rugalmas személyes, illetve telefonos tandcsadas

Az intézmény kapcsolattartisa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢és ellatdsa a teriiletileg illetékes iskola-
egészségligyi szolgalat vezetdjével, az iskolaorvossal, iskolafogorvossal, illetve védéndvel
valésul meg.

A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését
az alabbi teriileteken:

- fogaszat, évente egy alkalommal;

- belgybgyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;

- szemészet, egy alkalommal;

- az é16skodok rendszeres szlrése;

- a tanulonak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalata évente két
alkalommal;

- a tanulok gyogytestnevelésre sziirése évente egyszer

- véddoltasok életkor szerint.

A vizsgalatokrdl a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

Az intézmény kapcsolattartdsa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanul6t, aki kotelezd tanorai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a renddrség elétt nem
tudja hitelt érdemléen bizonyitani az iskolabol val6 tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a renddr az iskola igazgatojahoz kiséri a teriiletileg illetékes renddrkapitanysag
vezetdjével valo eldzetes egyeztetés alapjan.
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Az igazgato tavollétében a tanulot a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok
ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az
eseményrdl készitett rendOrségi jegyzOkonyv aldirdsara is feljogositott.

Az igazgatdé minden tanév elsd napjaig irasban értesiti a teriiletileg illetékes rendérkapitanysag
vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezd foglalkozasok iddbeli rendjérdl, az e
foglalkozasok aloli felmentés alaki részleteir6l, valamint az igazgato, illetve az eljarni illetékes
helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az intézmény azonositasdhoz sziikséges fontosabb
adatokrol (iskolaépiilet cime, titkarsagi telefonszam, korbélyegzd).

Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése érdekében személyes
talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.

Oktatasi Hivatal Pedagogiai Oktatdasi Kozpontjaval valo kapcsolattartas

Az Oktatasi Hivatal szorosan 0sszekapcsolddik az iskola élete. Mukodésével atfogja a hazai
oktatas teriileteit.

Egylittmiikodés teriiletei:

- beiskolazas

- kozépfoku felvételi eljaras

- orszagos mérések

- pedagdgus tovabbképzések

- didkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok

A POK pedagogiai-szakmai szolgadltatdasok korében partneriink.
Pedagogiai-szakmai szolgaltatasok:

e pedagodgiai értékelés,

e szaktanacsadas, tantargygondozas,

e pedagogiai tajékoztatas,

e taniigy-igazgatasi szolgaltatas,

e pedagdgusok képzesének, tovabbkeépzésének €s onképzésének segitése, szervezése,

e tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

e tanulotdjékoztatd, -tandcsadod szolgalat,

e lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tamogatdsdhoz kapcsolddo korai jelzd- és
pedagogiai tamogatd rendszer mitkodtetése.

Ezen kivil kozremukodik:

e a pedagdgusmindsitési €s tanfeliigyeleti eljardsok szervezésében, és az intézmények
onértékelési folyamatanak tdmogatasaban,

e a tankotelezettség megkezdésének elhalasztasa, a korai iskolakezdés, illetve az egyéni
tanuloi munkarend engedélyezése érdekében benyujtott kérelmek elbirdlasaban

e az orszagos ¢€s nemzetkdzi mérések szervezésében.
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e hatodsagi feladatkorben pedig a tankotelezettség megkezdésének elhalasztasa, illetve az
egyéni tanuldi munkarend engedélyezése érdekében benyujtott kérelmek elbiralasa.

Tartos gyogykezelés alatt dallo tanulo egészségiigyi ellatasdt biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartas formai

Az Oktatasi Hivatal és szamos szakmai szervezet egylittmiikdodésével kidolgozasra keriilt ,,A
tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek, tanulok koznevelési ellatdsanak iranyelve” alapjan.

IV. A mikodés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az iskola miikodését meghatarozo alapvetd kozszolgélati feladat az ltaldnos iskolai nevelés-
oktatds, mely feladat agazati torvényben és mas vonatkozd jogszabalyokban altal eldirt
teljesitésének kereteit a pedagogiai program hatdrozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szintere az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési targya és eszkozei, melyek igénybevételének rendjét és modjat az SZMSZ
szabalyozza.

Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a munkaveégzés
munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsanak fobb szakmai szabalyait a koznevelés agazati
torvénye €s a Puétv. rogziti.

A pedagdégus munkakori feladatait a kodznevelés foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabdlyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltato
utasitdsainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo részletes munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A
kotott munkaido nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaidorészekbol all,
melynek tartalmat az iskola igazgatdja hatarozza meg. A tanulokkal valéo kozvetlen
foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan készitett — orarend hatarozza
meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgato, illetve az igazgatdhelyettes (a tovabbiakban egylitt: iskolavezetés) allapitjdk meg. A
tényleges napi munkabeosztasok Osszedllitisandl figyelembe kell venni a munkakozdsség-
vezetOk javaslatait a tanorakra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozasi rend,
valamint az iigyeleti beosztas fliggvényében.

A pedagdgusnak a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradésat, tovabba annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 d6ra 30 percig, vagy az elsé foglalkozasanak
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kezdetét legalabb 25 perccel megeldézéen koteles bejelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a
pedagbdgus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt a tandra, illetve a
foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozas megtartasat, a tandrak cseréjét az igazgatod vagy az
igazgatohelyettes engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a jogszabalyban biztositott munkavégzés aldli mentesiilés, szabadsag,
valamint munkaidé-kedvezmény kiadasat az igazgatdé eldzetes jovahagyadsaval az
igazgatohelyettes biztositja.

A hidnyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkak6zosség-
vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobadban hozzaférhetdvé tenni annak érdekében, hogy
tavolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldok szamdara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A pedagdgusok szamara a kotelezd oraszdmon feliili, neveld-oktatdé munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes €és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan, a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, innepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz
1118 6ltdzetben — kotelezd.

A pedagbdgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kiadéssal is jar, koteles a sziiloknek
elszamolni a kifizetést hitelesen igazol6 szamldkkal a befizetett 6sszeg felhasznalasardl. Ha a
rendezvényen sulyos rendbontds vagy baleset torténik, koteles arrol értesiteni az iskola
igazgatojat és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a helyszinen
gondoskodni. A rendezvényen részt vevo tanulok folyamatos feliigyelete is a kisérd pedagogus
kotelessege.

A nevelo-oktatomunkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakért betolto alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok
alapjan — az igazgato allapitja meg.

A neveld-oktatomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottaink:
e iskolatitkar
e konyvtaros
e rendszergazda
e pedagbgiai asszisztens
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A torvényes munkaidd €s pihendidoé figyelembe vételével, az igazgatd — a munkaltatdi jogkorre
vonatkoz6 szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
Osszehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatasarol és a munkavégzés aloli
mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidd-kedvezményeik kiadasarol.

Az intézmény tanuloinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulok jogait és
kotelességeit, azok érvényesiilésének ¢&s teljesitésének modjait, valamint az iskola bels6
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsésorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagbdgusok tligyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettes feladata.

A héazirend az intézmény alapdokumentumai koz¢ tartozik.

2. A belépés és benntartézkodas rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény terliletére — beleértve az udvart is — €gd cigarettaval belépni, illetve ott
dohanyozni tilos.

Az iskola felelos a gyermekekért, azok testi épségéért. Az iskoldban szervezett pedagogiai
munka folyik meghatdrozott munkarenddel, idObeosztashoz kotddve, amelyet nyugodt
koriilmények kozott kiilsd és belsd zavard tényezoktdl mentesen lehet csak megvalodsitani. Ezért
a belépés és bent tartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel az aldbbiakban szabalyozzuk:

Az iskoléba engedély nélkiil beléphetnek:

. Az iskola dolgozoinak hozzatartozoi.

. A fenntart6 képviseldi.

. A fenntart6é engedélyével, illetve felhatalmazasaval rendelkezd szakemberek.
. A Pedagogiai Szakszolgalat, a TIJESZI munkatarsai.

. Az Oktatasi Hivatal munkatarsai.

. A hitoktatok, a zeneiskola pedagogusai.

. A konyha dolgozoi.

. Az igazgatot, vagy pedagogust felkereso sziild eldre egyeztetett idépontban.
. A postai kézbesito.

. Az iskola részére érkez6 hivatalos kiildeményt, csomagot szallito futar.

Minden maés esetben a belépés csak bejelentkezés alapjan torténhet.
Belépés rendje:

Tanitasi 6rak alatt az intézményben nem tartézkodhatnak latogatok.
A sziil6k a délelétti és délutani tanitdsi 6rakon, a napkozis- €és tanuloszobai foglalkozéasok alatt
nem zavarhatjak sem a pedagdgust, sem a gyermeket.
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Szeptember honapban az elsé osztalyos tanulok sziilei a tanitas el6tt felkisérhetik gyermekiiket
a tanterembe.

A tanulokért érkez6 sziilok, hozzatartozok a bejarati eldtérben varhatjak gyermekiiket.

A sziilok a tanitasi ordkat csak az igazgatd vagy helyettese engedélyével latogathatjak, elore
egyeztetett iddpontban.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a csoport ill. tanoérai foglalkozasok mellett — a gyerekek tanulok érdeklédése,
igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili
foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a szilildi szervezetek, tovabba a szakmai
munkako6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény a tanévkezdés elsd hetében hirdeti meg, €s
a gyerekek érdeklédésiiknek megfelelden szeptember 5-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra
irasban kell jelentkezni a sziilok aldirasaval.

A tanuldk jelentkezése onkéntes - kivéve a felzarkoztatd foglalkozés -, de felvétel esetén, a
foglalkozasokon val6 részvétel kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat
az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti tanoran kiviili 6rarendjében terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.
A szakkori aktivitas tiikkrozodhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkdrok
miitkodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja. Az iskolai sportkor foglalkozasait
tanévenként a tantargyfelosztisban meghatarozott felndtt vezetd irdnyitasaval kell
megszervezni, az ott meghatdrozott sportagakban.

A tanoran kiviili foglalkozdsok rendje

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - intézmény altal szervezett - tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkddhetnek.

Az egyéb foglalkozasok iddtartamat (idokeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgatod €s a
igazgatOhelyettese rogzitik a tantargyfelosztds alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egyiitt.

. napkozis €s tanuloszobai foglalkozasok
. szakkorok

. zeneiskolai foglalkozasok

. sportkorok

. gyogytestnevelés

. korrepetalas

. felzarkoztato foglalkozasok

. tehetségfejlesztd foglalkozasok

. tovabbtanulast eldkészitd foglalkozas

. hit- és erkolcstan oktatas
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A napkozis, tanuloszobai foglalkozdsok

A napkozibe, tanuldszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik. A napkozibe,
tanuloszobara tanév elején, illetve elsé évfolyamon a beiratkozéaskor szandéknyilatkozatot kell
tenni. A szil6 tanév kozben is kérheti gyermeke napkozis, vagy tanuldszobai elhelyezését.

Napkdzibe, tanuldészobara minden jelentkez6 tanulot fel kell venni.

Amennyiben a napkozis csoportok, tanuldszobasok létszama meghaladna a kozoktatasi tor-
vényben eldirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt élveznek azok a tanulok:

. akiknek napkdzbeni otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak
. akiknek mindkét sziiléje dolgozik

. akik allami gondozottak

. akik rossz szocidlis koriilmények kdzott élnek

A napkozibe val6 részvételre az osztalyfonok is javaslatot tehet. A napkozis foglalkozasrol valo
eltdvozas csak a sziilok személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet, a napkozis vagy
tanuldszobai neveld engedélyével. Rendkiviili esetben sziildi kérés hianyaban az eltavozasra az
igazgato vagy igazgatohelyettes engedélyt adhat.

A konyvtar

Az iskolaban a neveld-oktatdé munka és a tanulok 6ndllo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében konyvtar milkddik. A konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartisa, Orzése, gondozasa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, tanorai €s tanoran kiviili
foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyet a raszorul6 tanulok szamara egy-egy tanévre kikodlcsonoz.

Felzarkoztato, fejleszto foglalkozasok, korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. A felzarkoztatd
foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok,
szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd. Az elsé négy
évfolyam tanuldinak korrepetdldsa az osztalyban tanitd pedagdgusok javaslatara, kotelezd
jelleggel torténik.

A fels6 tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanuldkra vagy kijelolt
tanulocsoportokra ajanlott jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

A fejlesztd foglalkozasok a szakértdi véleménnyel rendelkezd tanuldk szdmara kotelezd
jelleggel, a tantargyfelosztasban kiosztott csoportok alapjan, drarendben rogzitett iddpontban.

Tehetséggondozo foglalkozasok
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A tehetséggondozd foglalkozasok célja, hogy a tehetséges tanulok tovabbi ismeretekre
tegyenek szert az adott szaktantargyakbol. A foglalkozéson vald tanuldi részvétel onkéntes
alapon torténik.

Esetenkenti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok
Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez.

A versenyek megszervezéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok felelosek.
A szervezést a megbizott munkakozdsség-vezetok iranyitjak.

A versenyeken valo részvétel a tanulok szamara onkéntes jelentkezés utan kotelezo.
Tanul6ink az intézményi, a telepiilési és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt
szaktanari felkészités segitségével.

A kiilonbozd versenyekre elutazo tanuloknak a részvételét az intézményvezetd engedélyezi
tanitasi id6ben. A kisérd pedagogus e tényrdl a tobbi pedagogust és munkakdzdsség vezetdjét
a havi értekezleteken, illetve a hirdetdtabla utjan tajékoztatja.

Az iskolan kiviili és beliili versenyek eredményeirdl a tanuldkat a reggeli hirdetéskor, az érintett
osztalyfonokot az elsé adandd alkalommal a szervezd vagy kisérdé pedagdgus tdjékoztatja, és
egyben kezdeményezi a versenyzdk megfeleld szintli elismerését.

Tanulmanyi kirandulasok, erdei iskola

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat, erdei tabort szervezhet, melyeknek
célja a pedagbdgiai program célkitlizéseivel Osszhangban hazank tajainak, természeti
szépségeinek, torténelmi és kulturdlis Orokségének megismertetése- kapcsolodva az adott
évfolyam helyi tantervéhez, tananyagahoz- és az osztalyok kozdsségi életének fejlesztése. A
kirdnduldsok tematikdjat a Pedagogiai Program tartalmazza. Az 1-6. évfolyamig egynapos, a 7-
8. évfolyamosok kétnapos kirandulast tehetnek.

Az osztalyfonokok a fenti célok megvaldsulasa érdekében évente egy alkalommal tanulményi
kirdndulast szervezhet. Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziil6i kozdsségével egyeztetni a
kirdndulas szervezési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulds varhatd
koltségeirdl a sziiloket a miikodd informacids csatornan keresztiil (e-mail, sziiléi Messenger
csoport, Kréta iizendfal) kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek
vallalasarol. A kirdndulashoz annyi kisérdt kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, de minimum minden megkezdett 10 f6 utan egy f6 felndttet kell
szamolni. Gondoskodni kell az elsOsegélynyajtashoz sziikséges felszerelésrél is. A
kirdndulasok szervezésekor a kovetkezd eljarast kell alkalmazni:

Tanulmanyi és egyeb kiranduldsok, taborok, szinhazlatogatas szervezésének szabalyai

Nyilatkozat: Minden esetben sziikséges a sziil6 irdsbeli nyilatkozata, hogy hozzajarul gyermeke
részvételéhez. A nyilatkozatok iktatasra keriilnek.
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Nyilatkozat: a szervezéssel, személyszallitassal foglalkozd cégtdl, vallalkozotol, hogy a
szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos jogszabalyoknak., az érintett
gépjarmii miiszaki allapota megfeleld, és rendelkezik a sziikséges €s érvényes okmanyokkal.

Utaslista: Tartalmazza az intézmény nevét, székhelyét, az autobusz rendszamat, a sofor nevét,
az utasok nevét, lakcimét, a torvényes képviselOk elérhetdségét, az intézményvezetd alairasat,
az utazas napjat és az Gtvonalat. Kisérok: minden megkezdett 10 f6 tanuld utan 1 {6 feln6tt.

Az intézmény neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok
szamara turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek. Az erdei iskola tabort sziil6i kérésre,
a szilbk koltségére tervez, szervez az intézmény. Mazeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tar-
latlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén kiviil barmikor szervezhetdk az
osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitdsi idében torténd latogatasra
az igazgatd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozdsségei (osztalykdzosségek, DOK, szakkori csoportok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz kérvényt
kell benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi idot.

Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elott a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar €s az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat €s idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a verseny
idépontjardl és tartamarol.

Iskolai versenyen résztvevo tanulo egy oraval (60 perc), megyei versenyen résztvevo tanulo a
szaktanara altal meghatarozott idOpontban mehet el a tanitdsi ordkrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzOok nevérdl, és a hianyzas
pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az igazgato dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézdekben leirt
modon jar el.

A gyogytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik
formaja. Gyogytestnevelés orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld,
ahol megjelenése ¢és aktiv részvétele kotelezd. A gydgytestnevelésre vald beosztassal
egyidejlileg a tanuldo — orvosi javaslatra — az igazgatd altal felmentést kaphat az iskolai
testnevelés orakon valo részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevd tanulokkal a
testnevel0 differencialtan foglalkozik.

Rendszeres versenyeink
Orszagos versenyek
. Bolyai Anyanyelvi Csapat
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. ,»SZ¢p magyar beszéd”

. Simonyi helyesirasi

. Zrinyi Matematika verseny

. Bolyai Matematika verseny

. Bozsik Intézményi Program

Megyei ¢és iskolak kozotti versenyek

. Megyei Német Nemzetiségi Nyelvi Verseny
. Német nemzetiségi szavaldverseny — Siittd

. Simor Napok Bajna
Helyi versenyek

. Versmondd

. Helyesirasi

. Nemzetiségi német

. Diédksportnap -> Didkolimpia
. Aszfaltrajz

. Mikulés napi akadalyverseny
. Suli r6pi bajnoksag

. Roplabda fesztival

. Farsangi foci kupa / Boszi foci
. Piinkosdi kupa

Levelezds versenyek

. Bendegtz levelezd

. Kenguru levelezé

A hazi versenyek helyét, idejét és szervezdjét a munkatervben rogzitjiik, és a honlapunkon, ill.
a falitijsagon tessziik kozz¢.

A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon — tanitasi naprol valo hidnyzéassal — egy
tanul6 legfoljebb két intézményben vehet részt. Ettd] csak igen indokolt esetben lehet eltérni —
az osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell a naploban, a kdzépiskolaban kapott igazolassal igazolni, és ezt a hianyzast is
figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolaséaval kapcsolatos feladatokat, az intézményi hagyomanyos kulturalis és
iinnepi rendezvényeket, versenyeket és szorakoztatd rendezvényeket, valamint a feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben és annak feladattervében hatarozza meg.

Unnepélyek
e tanévnyitd linnepély,

e oktober 23-1 linnepély, -> kozségi is
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karacsonyi tinnepély,

marcius 15-1 tinnepély, -> kozségi is
ballagas,

tanévzaro tinnepély

Megemlékezések

oktober 6. — Aradi vértantk napja

november 13. — A magyar nyelv napja

januar 22. — A magyar kultira napja

februar 25. — Kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja
aprilis 11. — A magyar koltészet napja

aprilis 16. — A holokauszt aldozatainak emléknapja
aprilis 22. — A Fold napja

majus 21. — A HOs6k napja

junius 4. — Nemzeti Osszetartozas Napja

majus els6é vasarnapjahoz kapcsoloddan: anyak napja
majus utolso vasarnapjahoz kapcsoldéddan: gyermeknap
aktualis évforduldkrol torténd megemlékezés

Rendezvények, iskolai hagyomdnyok

Marton napi megemlékezés

Szellem parti

Mikulds tinnepség — also tagozat, a felsében osztalyszinten
Advent

Kardcsonyi iinnepség

Német és angol hagyomanydrzo kardacsonyi programok
Farsang

Iskolanapok megszervezése

DOK Nap

Didkolimpia

Suli-ropi bajnoksag és Ropi fesztival

Egészségnap

5.4 pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellenérzés célja

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka
egeészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez,
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.
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A belso ellenérzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az iskola igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok ilitemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elOre értesitik az ellendrzésre keriilo teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellenbrzésre.

1. A belsé ellenorzés dltalanos kivetelményei

Az intézmény bels6 ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az

ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi ¢és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell iddben jelezze az intézmény
miikodése sordn felmeriilé6 megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozz4 a hibdk, hidnyossagok, esetleges szabalytalansagok megelézés¢hez.

Az ellenorzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

e igazgatd

e igazgatohelyettes

o munkakozosség-vezetok

o osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellendrzés teriiletei
A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:
e pedagobgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok;

1d6szakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;
e adminisztracids munkavégzés;

tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanul6i
produktumok, mérések, értékelések.

Az ellenérzés formai

o Oralatogatas

e Egyéb foglalkozéasok ellendrzése
e Beszamoltatas
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e FEredményvizsgalatok, felmérések, értekelések
e Helyszini ellenérzések

Ertékelés

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell.

Az értékelés lehet:

*  szobeli konzultacio,

* dokumentacio elemzés, értékelés megbeszélés altal,

» irasbeli eml¢keztetd vagy feljegyzés.

Az ¢értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, poétlasara
vonatkoz6 hatarids feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az ellendrzések egyrészt az
intézmény éves munkatervében szerepld feladatok részét képezik, illetve a napi aktualitasnak
megfelelden alakulhatnak. Masrészt a TER célok megvalésulasanak monitorozasara, a vallalt
célok megvalosulasanak ellendrzését, értékelését szolgaljak.

2. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Tanitok, tanarok:

e az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel,

e a tanulok részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitdsdban
torténd kozremukodés;

e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

e a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;

e SNI-s, BTM-es tanuldk esetében megfogalmazott kovetelmények teljesitése

e pedagbdgus hazirend betartasa

Munkakoz0sség-vezetok:

e az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban val6 koordinacios
munkaveégzes;

e a valtozatos programokat biztositd munkak6zosségi munkatervek Osszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével);

e bemutato orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

e tanulmdnyi versenyek szervezése és lebonyolitdsukban valo részvétel;

e folyamatos kapcsolattarts biztositasa az iskolavezetés és a munkakozosségi tagok kozott;

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkakozosségéhez tartozd  kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése

(6ralatogatasok).

3. Az intézményi belsé ellenorzések tipusai és gyakorisdiga

A komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.
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A célellenérzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellen6rzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyulo
(horizontalis), nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

Az utdellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

4. Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az igazgatd felelds.

e A belso ellendrzés elemei:
e avezetdi belso ellendrzés
e amunkafolyamatba épitett ellendrzés
e az eseti megbizasos belsd ellendrzés
e A belsd ellendrzés fobb tertiletei:
e aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése

a vezetoOi belso ellendrzés

a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

5. A nevelo-oktato tevékenység ellendrzése

e A pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A nevel6-oktat6 munka tartalmanak ¢és szinvonalanak az iskolavezetdség altal,
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e A tanulok szaktargyi-tanulményi eredményének, magatartasinak ¢és szorgalmanak
felmérése, értékelése.

e A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozéasi naplok folyamatos,
szabalyszerli vezetésének ellendrzése.

e Az egész napos iskolai miikddés bevezetésének hatékonysagi elemzése.

e A napkdzis €s tanuldészobai neveldémunka hatékonysaga.

e A tanulményok alatti vizsgak szabalyszeri lefolytatasa.

e A szakmai munkak6zosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek
szabalyszerii hasznélata.
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6. A vezetoi belsd ellendrzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egy€b
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

o a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasar6l a beosztott vezetdk ¢és az
alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa;

o kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

e a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzése megtorténjen;

e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 idében ¢észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek;

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfelel6en
érvényesiiljon.

1. A vezetok egyes ellendrzési feladatai

Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenorzési feladatai
Az intézmény minden vezetdjének kitelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
igyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, fels6bb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az iskolavezetés és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre:

- figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartoz6 teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, illetve ezen tilmenden a
belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban, valamint a munkakori leirdsokban eldirt
kotelezettségeiknek;

- a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérdl;

- a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
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eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

- a igazgatoOhelyettes felelés a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységeknél a
nevel6-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joga és kotelessége az
igazgat6 tartos tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Az igazgatéhelyettes ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e a szakmai-pedagodgiai tevékenységgel Osszefiiggd ellenérzési feladatokra, tovabba az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara;

e az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére;

e anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara;

e az intézményben oktatott tantdrgyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi
modulok tanterv szerinti haladasara;

e atantargyak és tantargyi modulok tanoraira, a kiilonbozd foglalkozdsok eredményességére;

e atanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szdmara, mélységére;

e apedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

e atandran kiviili tevékenységekre (pl.: konyvtar, sportkorok, szakkorok mitkodése);

e agyermek- és ifjisagvédelmi munkara;

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérositdo eseményekre.

8. A pedagdégusok munkdjanak ellendrzése

Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre kertiiljon:

e akollegdk munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

e munkdajuk eredményesen szolgalja-e az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

e a folyamatos fejlodés, képzeés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,
szempontjai, mdodszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve

Idopont Pedagogus Osztalyfonok Munkako6zos- Munkako6zosség-
ségek vezetok
Szeptember | Tanmenetek Munkatervek Eves munka | Eves munkaterv
feladatai
Ev eleji | Helyzetelemzések Tanmenetek
felmérések elkészitése ellendrzése
Sziil6i értekezlet
Oktoéber Egyéb Naplok, statisztika | Egyéni Az elkésziilt tervek
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foglalkozasok foglalkozasi Osszegyljtése
tervek elkészitése,
ellendrzése
November | Oralatogatasok |Negyedéves Bemutat6 orak Oralatogatasok
beszamolok, a
, tanulok negyedéves
Nyilt nap értékelése
Sziiléi  latogatasok
szervezése
December | Versenyek Hagyomanyos Versenyek Szervezi és értékeli
(folyamatosan) | programok a hazi versenyeket
szervezese
Januar Naplok Féléves értekelések | Hazi tanulmanyi | Féléves
ellendrzése bejegyzése, féléves | versenyek beszamolok
beszamolok, lebonyolitasa
statisztika
Februar Oralatogatasok | Sziil6i értekezlet Szakmai Oralatogatasok
tovabbképzések a
tervek alapjan
Marcius Oralatogatasok
Aprilis Oralatogatasok, | Harmadik Munkakori
negyedéves leirasok, egyeb
beszamolok, dokumentumok
kulturalis bemutato feliilvizsgalata
Majus Ev végi | Egyéni Témazard A tanulmanyi
felmérések elémenetelek dolgozatok ¢és a|kirdndulasok
osztalykirandul |szamonkérése hazi  versenyek | programjanak
asok masodik forduloja | ellendrzése
Iskolanap
Junius Ev végi | Ev végi beszamolo, | Javaslatok a|Ev végi
beszamolok, adminisztracio kovetkezo tanév | beszamolok,
torzslapok lezéarasa tervezéséhez Osszesitd
felmérések,
statisztikak
elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szereplé idopontok pontos meghatdarozdsdat az éves iskolai

munkaterv szabdlyozza, mely a fenti teriileteket sziikség szerint bovitheti.

A beszamolok elkészitése az iskolavezetés altal eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
A folyamatos ellendrzés teriiletei:

¢ a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli dravezetés);

e atanulokkal valo kapcsolattartas;
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e a munkatarsi kapcsolatok mindsége;
e atantermek és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

6. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras, és az azt megel6zo
egyezteto eljaras részletes szabalyai

A biintetéjogi és fegyelmi eljaras hatalya ald nem tartozd, pedagogus vagy az iskola, a
kollégium egyéb alkalmazottja ellen iranyuld, a kéznevelési intézménnyel jogviszonyban allo
tanul6 részérdl elkovetett kozosségellenes vagy azzal fenyegetd cselekmények megeldzésének,
kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei és az alkalmazando intézkedések:

Ha a kozosségellenes magatartas vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil
szabalysértésnek vagy blincselekménynek, akkor az intézmény vezetdje a cselekményrdl szol6
tudomasszerzéstdl szamitott 6t napon beliill vizsgalatot kezdeményez a kozosségellenes
magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést vélhetden megvalositd tanuld ellen, amelybe
bevonja a tanulo sziileit.

A vizsgdlat lefolytatasara az intézmény vezetdje harom {6s bizottsagot hoz létre, amelyet maga
vezet. A vizsgalat alapjan a bizottsdgnak meg kell itélnie, hogy cselekedetével a tanulo
megvaldsitotta-e a kozosségellenes magatartdst vagy az azzal torténd fenyegetést. A
vizsgalatban a bizottsdgnak meg kell allapitania, hogy az elkovetett cselekmény biintetéjogi
vagy fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik-e vagy sem.

Az elbiralaskor figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az
iskolakdzosség vagy osztalykozosség milkodését, az iskolai neveld-oktaté munka nyugodt
folytatdsanak feltételeit, milyen tanuloi, pedagdgusi, munkavallaloi korre jelent fenyegetést,
milyen mértékben all szemben a szokdsos tarsadalmi, iskolai kommunikacids eljarasokkal,
valamint a helyi szokasrenddel.

A vizsgalatnak ¢és az alkalmazand6 intézkedéseknek a tovabbi hasonlo cselekedetek
megeldzeését, valamint a kozosségellenes magatartast megvaldsité tanuld elszigetelését, az
iskolai kdzvélemény elitéld motivaciojat kell szolgalniuk.

7. A konyvtar miikodése

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
nyilvantartdsat, megdrzését, gondozasat, e dokumentumok helyben hasznélatanak biztositasat,
kolcsonzését, tanorai és tandran kivilli foglalkozasok tartasat, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

A telepiilési onkorményzat dontése alapjan az iskolai és a kdzségi konyvtar 6sszevonasra kertilt.
A Gyermelyi Altalanos Iskolai és Kozségi Konyvtar az iskolabol az aulén keresztiil és az utca
feldl is kozvetleniil megkozelithetd. A gyermekeknek szo6l6 konyvtarhasznalati 6rak, valamint
kiilonféle kézmiives foglalkozasok is itt keriilnek megtartasra.

A heti 20 6raban nyitva tartd konyvtart egy {6 kezeli.
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Konyvtarunk szervezeti és miikodési rendje (a tovabbiakban: a konyvtari SZMSZ) szabalyozza
a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar dlloméanyaba csak
a konyvtar gyljtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon
gyljteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasdnak és hasznalatanak sajatos
szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarral szemben tamasztott jogszabalyi kovetelmények:

a) a hasznalok altal konnyen megkdozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara;

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte;

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa;

d) akiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eléallitasahoz, a
konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
sziikséges eszkozokkel valo rendelkezés.

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, tagja a KSZR rendszernek,
konyvtarkozi kdlesonzést is biztosit.

A konyvtaros nevel6-oktatd tevékenységét a konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kovetkezok:

e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢€s rendelkezésre
bocsatasa;

o tadjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

e az iskola pedagodgiai programja ¢és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa;

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa;

e konyvtari dokumentumok kolcsonzeése;

e tartds tankonyvek, segédkdnyvek kolesonzése tanuldink szamara;

e a konyvtari alloméany a pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Koényvtarunk kiegészitd feladatai:

e ajogszabalyokban meghatarozott foglalkozasok megtartasa;

¢ aneveld-oktatd munkéhoz sziikséges dokumentumok tébbszordzése;

e szamitdgépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa;

o tajékoztatds nyljtdsa az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol;
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e mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;
e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

8. Intézményi védo, 6vo eloirasok

Az l-es tipusi diabétesszel €16 tanuld esetében a jogszabalyban leirtaknak megfeleléen a
szlilék a tanulodi jogviszony létesitésekor, illetve a fennalld jogviszony soran menet kdzben
kialakult esetben a KRETA rendszerben az igazgatd szamara megkiildott izenetben, kotelesek
tajékoztatast adni.

A diabéteszes tanulok rosszulléte esetén sziikséges teenddket tartalmazo specialis ellatasi
intézményi eljarasrend a szakellatast végzo egészségligyi intézmény modszertani-szakmai
utmutatasaiban foglaltakkal [Nkt. 62. § (1e) bek.] egységben keriil megalkotasra.

Ennek értelmében a 2021. szeptember 1 -jét6l az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és
tanulok esetében az oOvoda, valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény
gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérol, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziilével, torvényes
képviselovel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadésarol.

Ezen feladatok ellatdsat a jogszabdlyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és
védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagdgus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkdt kozvetleniil segité —munkakorben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja.

Az 1-es tipust diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara
van sziikség, melynek soran kiilsé forrasbol kell bevinni az inzulint az erre kialakitott
inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a kezelGorvos altal eldirt). A kezelés
szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi szokasok megvaltoztatasa, a natar, cukormentes
étrend, illetve az inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiség ellenérzése.

Az 1 -es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres (étkezések el6tt és
azokat kovetOen is) vércukor ellendrzés, a vér cukorkoncentraciojanak ellendrzése.

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény [Nkt. 25. § (5a)-(5d) bek.] foglalkozik
a fokozott kockazatu allergias megbetegedéssel diagnosztizalt tanulok iskolai helyzetével. A
25. §-ban alapvetden az intézményre vonatkozo, mig a 72. §-ban ezzel 6sszhangban a sziildkre,
nagykoru tanuldkra vonatkoz6 szabalyozast fogalmaz meg.

A jogszabalyban leirtaknak megfelelden a sziilok a tanuldi jogviszony létesitésekor, illetve a
fennallo jogviszony soran menet kozben kialakult esetben a KRETA rendszerben az igazgatd
szamara megkiildott iizenetben, kotelesek tajékoztatast adni a diagnosztizalt fokozott allergias
betegség fennallasaval kapcsolatban, tovabba a 72. § (1a) bekezdésének megfelelden kotelesek
gondoskodni arrél, hogy a tanul6 a szdmara ¢letmentd gyogyszert koteles maganal tartani.

Az iskolai étkeztetést Gyermely Kozség Onkormdnyzata végzi. Lehetéség van megszoritd
diétas étkezés igénylésére, ennek részleteit az élelmezésvezetdvel kell egyeztetni személyes
megbesz¢lés alkalmaval. Az intézményben biztositani tudjuk az egyéni igények kielégitését
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(elkiilonitett ételmegdrzes, hiités, melegités) is, amennyiben a sziild valamely otthon elkészitett
ételt biztosit a gyermeknek az iskolaban toltott idoszakra. Az étkezés a tobbi tanuloval kozdsen
torténik.

A sziil6 gondoskodjon rola, hogy az egyénre szabott kezelési tervet €s siirgdsségi, vészhelyzeti
telefonszamot jol lathatd helyen hordja a gyermek (pld.: tolltarto, tdska egy oldalsé zsebében
stb.). Amennyiben a gyermek életkora megengedi, gondoskodjon a sziild, a kezelGorvosat
bevonva a gyermek folyamatos képzésérol, a vészhelyzet kezdeti jeleinek a felismerésérdl és a
stirgdsségi teendokrol.

Az intézményen Kiviil tartott programok, foglalkozasok megszervezésére, az ott az
osztalyk6zosség vagy a részt vevok csoportja tekintetében feliigyelet ellatdsara vonatkozo
felelosségi korok és keretek meghatarozasa.

Kiilonosen: a kiils6 programon, rendezvényen részt vevd pedagdgusok eldzetes altalanos
felkészitése, az altalanos tudnivalokon kiviil a varhatd munkabiztonsagi €s balesetvédelmi
kockazatok ismertetése, ezek elkeriilése érdekében sziikséges intézkedési mechanizmusok
kidolgozdsa. A rendezvény szervezéséért altalanos felelds személy, valamint az
osztalykozosségek, illetve tanuldk egy csoportjdnak kozvetlen feliigyeletéért felelds személy
kijelolésének kotelezettsége.

Kiilfoldi személyszallitas esetén kiilonos figyelemmel kell lenni: a nevelési-oktatasi
intézmények altal szervezett orszadghatart atlépd autobuszos kirandulasok biztonsagarol szolo
27/2017. (X. 18.) EMMI rendeletben foglaltakra és az Nkt. 59/A. §-ara.

A kiils6 programok, események eldtt az osztalyfonokok vagy a szervezésért/felligyeletért vagy
vezetésért felelds személyek kotelesek az osztalykozosség (vagy a tanulok meghatarozott
csoportja) szamara teljes korli tjékoztatast adni a fokozott figyelmet igényl6 helyzetekrol, az
elvart magatartasi szabalyokrol.

Az osztalykozosséget vagy a tanulok csoportjat vezetd pedagdgus feladata, hogy a kapott
eléirasokat a feliigyelete alatt 4116 tanulokkal betartassa és sziikség esetén intézkedjen.

rer e r

csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

8.1.4 rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje
1. A tanulok egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos és a védond, valamint a gyogytestneveld az
igazgatoval egyeztetett rend szerint végzi.

2. A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egészseégligy, ¢lelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és a
védono az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve végzi.
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3. Az iskolaorvos ¢s a védond egészségiigyi kérdésekben felkérésre, szakértoként
kozremiikddik a nevel6testiilet, illetve a Sziilok Kozossége munkéjaban.

4. A tanuldk csoportos fogaszati szlirGvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendelében évente a szorgalmi (tanitdsi) idoben torténik. Fogészati sziirévizsgalatra és
kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitdsi Orar6l vonhato el. A
szlirévizsgalaton val6 részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk feliigyeletét az iskola
biztositja.

5. Az iskolaban heti egy alkalommal orvosi elldtasban részesiilhetnek a tanulok, a kiilon
jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseken, szlirdvizsgalatokon kiviil. Az
iskolaorvossal valo rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés o6rarol
hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irdsos vélemény alapjan adhat az iskola
igazgatoja. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a
szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanuldokat gyogytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.

6. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra
nevelése érdekében felvilagositd eldadéasokat tarthat, valamint kozremiikodhet az iskola
pedagdgiai  programjdban  szereplé teljes korli  egészségfejlesztési  program
megvaldsitasdban. A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltdsok iddpontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a leheto legkisebb mértékben zavarja, illetve,
ha mod van r4, csak tanitas eldtt vagy utan keriiljon ra sor. Az orvosi vizsgélatok idépontjarol
az osztalyfonokot az igazgatohelyettes tajékoztatja.

7. A tanulok egészségi allapotanak megovasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, a korzeti gyermekorvossal és védénovel.
Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves
tervezetét kozosen készitik el az iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanulok életkorara és
egészségi allapotara vonatkozo jogszabalyi eldirasokat. A gyermekorvos és a védond
rendszeresen kozremiikddnek a teljes kort egészségfejlesztési program megvaldsitasaban,
mint egy-egy témakor eléadoi. Tanacsokkal latjak el a tanuldkat életvezetésiikkel
kapcsolatban, valamint szokasaikat illetden az egészséges €életmodra nevelésben, személyi
higiénéjiik kialakitasaban.

Diabétesz 1-gyel élo gyermekek specidlis ellatasa

Magyarorszagon egyre tobb 18 év alatti cukorbeteg él. Dontd tobbségiik un. teljes
inzulinhianyos, 1-es tipust cukorbeteg, aki egész ¢letében rendszeres inzulinadasra szorul.
Ezért minden koznevelési intézményben dolgoz6d pedagdgus, €s a neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatott szdmdara fontos feladat felkésziilni a
cukorbeteg gyermekek fogaddsara, ismerni mindennapjaikat és a diabétesz kialakulasanak
korai tiineteit, melyek felismerésével akar életveszélyes allapotot eldzhetnek meg.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az 6voda,
valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapvetd
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specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén,
orvosi eloiras alapjan — a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt
1dokozonkeént a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban (Nkt. 62.§ (1a)-(1d) meghatarozott intézményi kor az
iskolaorvos és védond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagdgus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy révén biztosithatja. Intézménylinkben e feladatokat az
iskolaorvos €s a védono latja el.

8.2.Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére irdanyulo
eljarasrend

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos

munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe
bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérdl jegyzékonyvet
kell felvenni, amely tartalmazza:

e aszemle idOpontjat,

e arészt vevl személyeket és beosztasukat,

e az észrevett hiba leirasat,

e ajavitasi hataridot,

e ajavitasért felel6s dolgozo nevét,

e akijavitas datumat és a javitasért felel6s dolgozo kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézmény vezetd beosztasti munkatdrsainak az egészséges €s biztonsagos iskolai kornyezet

megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

e az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

e atanulokkal, a pedagdgusokkal és az intézmény tobbi dolgozojaval kapcsolatos teenddkre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsagos munkaveégzeés altalanos €s
helyi szabalyaival €s az ezt r6gzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6zddni arrdl, hogy
a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a
szabalyokat betartjak-e;

e az iskola bels6 szabalyzatainak koriiltekintd 0sszeéllitasara, az egészséges és biztonsagos
iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara,
ellendrzésére.

A tanuldbalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencios célu
cselekmények, mind az elvarhatdo segitségnyujtds terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szamara kotelezden eldirt teenddkkel.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuloi balesetek megeldzésében, illetve baleset esetén:
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseglk, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
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megtegye.

a)

b)

d)

9)

b)

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanuldok biztonsdganak ¢és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfondknek az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegli feladat,
illetve a tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottak-c¢ a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes
tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd neveldk baleset-megeldzési
feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

8.3.4z intézmény alkalmazottainak feladatai tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében
és baleset esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

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

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak;

e ¢ feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd
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d)

a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo

balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

e a3 napon tul gydgyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

e ajegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni
a tanul¢ sziildjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, melynek
kivizsgalasdba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni;

e az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és az iskola didkonkormanyzata
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az osztalyfénokok baleset-megel6zési feladatai

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanuld

megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett szirévizsgalatokon.

Az osztalyfonoki ordk keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonbozo allando és

idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd

esetekben:

— atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozé el6irdsait, a rendkiviili
esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés
rendjét,

— rendkiviili események utan,

— tanulmanyi kirdndulasok esetén,

— tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

Az orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és a

tanuloktol vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfondknek értesitenie kell az

iskola igazgatosagat.

Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuloi baleseteket.

A testnevelést tanitd pedagdgus baleset megel6zési feladatai

A tanév elsdé orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

Testnevelési orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testneveld
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tanar iranyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat eldtt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel
a figyelmet a balesetek megeldzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61tozék, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelési ordkra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas eldtt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanuldk csak pedagogus jelenlétében tartdzkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

A tornatermet hasznald, de nem az iskola alloménydban 1év0 dolgozd, tanuldé sem
tartozkodhat a felelds edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padlozatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tartd
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket €s a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padlozatat naponta fel kell tordlni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény,) tarolni nem
szabad.

A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi el6irdsok
megtartasaért. A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

Mivel iskolai tornaterem nincs, a fenntartd a kozségi sportcsarnok bérlésével biztositja a
mindennapos testneveléshez sziikséges helyszint. Az Onkormanyzat alland6 gondnokokat
alkalmaz a sportcsarnok, az 61t6z0k rendjének és balesetmentes allapotanak biztositasara. A
gondnokok feladata a sportcsarnok takaritdsa, a sporteszk6zok karban €s rendben tartasa. A
foglalkozasokat a testneveld tanar, illetve az osztalytanitok vezetik.

A kémiat tanitd pedagdeusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsdé orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tandri feliigyelet mellett szabad végezni! A tanul6 egyediil még
otthon sem végezhet kisérletet!- erre is fel kell hivni a figyelmet.

A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott iivegben
szabad tarolni.

Egy csoportban egymassal reakcidoba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni.
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A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulék szamara

hozzatérhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiils6 falat szembetiind modon,

.MEREG"” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény

kulcsat a kémiaszertar felelésének magéanal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja

oda, tanulénak pedig soha nem lehet odaadni.

Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegdtdl elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allandod keverés mellett.

Tanulo a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az aldbbiak

figyelembevételével:

— folyadékos liveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal, a
kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad széllitani,

— Tlvegbot, livegesd, hdmérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét véddkesztyl és
véddszemiiveg haszndlatdval szabad csak elvégezni

— azlivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett tdlcan torténhet

Meérgezd és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett szabad végezni.

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolatti helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld

higany 0sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

Tanulokisérleteknél a tanuldknak eldre kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell

biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az

eléfordulo balesetekre.

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tiizolto-felszerelés, nemezpléd

¢s elsdsegélydoboz.

A fizikat tanitd pedagdeusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos

szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel

kapcsolatos ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell

jegyeznie.

Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanul6 egyediil még

otthon sem végezhet kisérleteket.

A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok miikodését, hasznalatat a

pedagégusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a

rendeltetésszerli hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén

kovetendd magatartasra.

A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat, esetleg

Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

Kiilonos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznélatéra.

Elektromos és fénytani kisérleteknél:

— amérések eszkozeinek 0sszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar
engedélyével szabad,
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— sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni.

e Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tlzolto-felszerelés, nemezpléd és
elsésegélydoboz.

A technikét tanitd pedagdgusok baleset megeldzési feladatai

e A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

e A tanuldk a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése eldtt ellendrizzék! A
hibas eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

e A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszkdzok szakszerli hasznalatat, a munkafogasok
helyességét.

o A feldolgozésra varé anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad tarolni, tigy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

e A hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Eghetd anyagot nem szabad a
szemétgytiijtdkben hagyni.

e A teremben tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni, melynek
hasznalatét a technikat tanitd pedagogusnak ismernie kell.

8.4 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Ha valds vagy vélt veszélye all fenn annak, hogy az iskolai kozdsség személyi és vagyoni
biztonsagat az iskola teriiletén vesz¢Ely fenyegeti, az iskola igazgatoja az épiilet kitiritését rendeli
el. A veszélyre figyelmeztetd csengd megszolaldsa utdn a pedagogusok vezetésével az
intézmény ndvendékei és dolgozoi elhagyjak az épiiletet a kiiiritési tervben foglaltak szerint.
Az épiilet kitiritésének ellendrzését, illetéktelen személyek behatoldsdnak megakadalyozasat az
igazgato és az intézmény tlizvédelmi feleldse ellendrzi.

Bombariado esetén sziikséges intézkedések

Riasztas esetén az igazgatd dont az épiiletek kitiritésérol.

Az éplilet tlizszerészi atvizsgalasa utan folytathat6 a napi munka. Az indokolatlan riasztas miatt
elmaradt orakat rendkiviili tanitasi napon — szombaton — pétolni kell.

9. Egyéb kérdések

9.1 Az elektronikus uton elodllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt forméban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
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hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra valo utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.

9.2 Az elektronikus uton eldadllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — a koznevelési dgazat irdnyitdsi
rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el6dallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban el kell helyezni az alabbi
dokumentumok papiralapti mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa;

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatalloménya;
az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista;

az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések;
tanulobalesetek bejelentésére vonatozo adatkozlések;

a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

9.3 Vagyoni jogok dtruhdzdsakor a tanulot megilleté dijazdas megdllapitasanak szabdlyai
Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi
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intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo Allitott eld a tanuléi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az iskola
igazgatoja irasban allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasdra forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulo6 és az
iskola kozotti megallapodasra vonatkozoan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziild és az iskola nevében az
igazgato) aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni.

Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonld
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

9.4 Az intézmény biztonsdagos mitkodését garantalo szabdlyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

e anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

e tlizvédelmi szabélyzat,

e munkavédelmi szabalyzat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kdételesek az intézményben az intézményhez mélto

ruhazatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tanordn kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényt.
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9.5 Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggd olyan kérdés, amelyet jogszabdly
rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mds szabdlyozo dokumentumban nem kell
vagy nem lehet szabdlyozni

Az iskolaban folyo reklamtevékenység szabdlyozasa

A reklamtevékenység lehetséges esetei:

- Ha a reklam a tanuloknak szol és az egészséges ¢€letmodddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

- A szakmai alapdokumentumban meghatarozott keretek kozott az egyes szakmai jellegnek
megfeleld reklamtevékenység (szakmai forumok, kiallitdsok, bemutatok, allasborze stb.)

Egyéb reklamtevékenység engedélyezése az intézményvezetd egyedi elbirdldsa alapjan
torténhet

Ileazegatasi dij iskolai bizonvitvanymasodlat kiallitasa esetén

A nemzeti koznevelésrol szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet 0j, 34. § (2) bekezdése értelmében az eddig gyakorlattol eltérden (illetékfizetés a
Magyar Allamkincstar beszedési szamldjara) az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a
kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolddd bizonyitvanymasolatok, masodlatok kivételével
—masolatainak, masodlatainak kiad4saval Osszefliggésben nytjtott szolgaltatdsokeért
nyomtatvanyonként — 3000 forintnak megfelel6 0sszegii — téritési dijat kell fizetni, amelyet a
bekezdés 2024. julius 30-1 hatalybalépése utan mar az 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezd
koznevelési intézmény esetén a fenntartd szamara kell megfizetni.

Informatikai eszkozok rendelkezésre bocsatasa pedagogusok részere

Digitalis oktatdshoz vald egyenld hozzaférés feltételeinek biztositdsa a tanulok és a
pedagdgusok szamara ¢. (RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonosité szamu) palyazat keretében az
intézményben dolgozd pedagdgusok részére, a koznevelési intézmények digitaliseszkoz-
ellatottsaganak bovitésének keretében, munkaveégzés céljabol laptop adhato.

Az eszkoz tulajdonjoga a fenntartdt illeti, a pedagdgus haszndlatba kapja, ameddig a
fenntartonal az adott intézményhez k6tédoé kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya fennall.

10.Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan
nyilvanossagra kell hozni, amirdl az iskolaba torténd beirataskor a sziiloket tajékoztatni kell.

Az SZMSZ része a KIR-ben és az intézményi honlapon publikélt intézményi kozzétételi
listanak.
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A pedagdgiai program legalabb egy példanyat a sziilok és a tanulok altal szabadon
megtekinthetd modon kell elhelyezni. Az igazgaté tavollétében vagy helyette a sziilok, tanulok
részére a pedagdgiai programrol tajékoztatd személyrdl informaciot kell adni.

A fenti dokumentumok egy-egy példanyat el kell helyezni

o az iskola irattaraban, az iskola konyvtaraban; az iskola nevel6i szobajaban;
J az iskola igazgatdjanal

A hazirend érdemi valtozasakor a tanulét, a sziil6t az osztalyfénok tajékoztatja személyesen,
illetve a sziil6i informécios csatornakon arrol, hogy a megvaltozott dokumentumok a honlapon
elérhetok.

Az intézményi dokumentumok megvaltoztatasakor a legitimacids folyamatot végig kell vinni,
lehet6séget biztositva a véleményezO szervek jogszabalyban meghatarozott jogainak
érvényesiilését.

A szil6k tajékoztatasa a kovetkezo tanévben sziikséges eszk6zokr6l, a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezd tanévben a

neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz, tovabba az iskolatol kolcsonozheto felszerelésekrol az
osztalyfénokokon keresztiil, a miikddo sziiléi informacios csatornakon keresztiil torténik.

Az intézményi dokumentumok legitimacios eljarasa

A dokumentumok és az elkészitésében, elfogadasiaban kézremiikodok
Nevel6testiilet | Igazgato ?ZPIOI,( DOK Fenntarto
Kozossege
pedagodgiai véleményez elkésziti o .
program (bevonva) NKkt. - - I\J&:’a;lg%yj(ell)
Nkt. 26.§ (1) | 26.§ (1) T
véleményez elkésziti | véleményezi véleményezi
SZMSZ (bevorva) | Nki25.§ | 20/2012EM | D558 (U I&Etvag%yj(?)
Nkt 25.§ (1) (1) MI4.§ (5) 120.8(5)
Ha a fenntartora
tobbletkotelezetts
hézirend elfogadja véleménvezi véleményezi ¢ég hérul, a
Nkt25.§ (4) | elkészti | (o 02 §y(1) 20/2012.EMMI fenntarté
' 120.§ (4) egyetértése
sziikséges.
Nkt 25.§ (4)
éves véleményez clkésziti | véleményez véleményezi jovahagyja
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11. Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok

11.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés modja: hagyomanyos
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Elektronikus iratkezelés, valamint elektronikus tovabbitas esetén az iratokat ki kell nyomtatni
¢s iktatni a hagyomanyos rend szerint)

11.2. Az iratkezelésre, valamint az azzal osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hatdskorok

Feliigyelet:

Az intézményben az iratkezelés felligyeletét az igazgatd latja el, aki felelos azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak. Az
iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérol, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok,) biztositasarol,

e a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérdl;

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Atruhizas:

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy (részben) atruhazhatja feladatait az iskolatitkarra.

Helyettesités:
Az iratkezelés felligyeletét ellatdo személyt tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében
az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az iratok, kiildemények atvétele

Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy hivatali kézbesités,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikacidés eszkoz, illetve a maganfél személyes
benyujtasa utjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:

e acimzett, vagy az altala megbizott személy,

e azigazgatd vagy az altala megbizott személy,

e iskolatitkar

e az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer.
Az intézmény barmely dolgozo6jdhoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos kiildeményeket
az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az iskolatitkarhoz.

A kiildemények atvételével megbizott, postai meghatalmazassal rendelkezé dolgozo az
iskolatitkar.

A postakiildeményeket posta szallitja az intézménybe. A kiildemények atvételével megbizott,
ugynevezett postai meghatalmazassal rendelkez6 dolgozd az iskolatitkar. Feladata minden
munkanapon atvenni az intézménybe szallitott és ott dtadasra keriild kiilldeményeket.

A postai meghatalmazas kiadasarol €s nyilvantartasardl koteles gondoskodni az iskolatitkar.
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Az iskolatitkar az érkezett kiildeményeket atadja az igazgat6 részére.

A hivatalos munkaid6 lejarta utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat csak az
igazgat6 veheti at, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes.

A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni:

e acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
e akézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét,
e az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladohoz torténd
visszajuttatdsarol. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, igy azt koteles
haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elsé6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az
iktatonak iktatasra atadni.

Ha az iigyf¢él az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt - atvételi
elismervénnyel - igazolni kell.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrdl vagy
mellékletekrol a kiild6 szervet, személyt - jegyzokonyv felvétele mellett - értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzési) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni,
illetve atadni. Az iktatast végz0 feladata az atiranyitott iratokrol jegyzéket vezetni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni,
az elektronikus iratot részére tovabbitani kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyeket felbontas nélkiil
kell tovabbitani (a névre szo6ld, maganjellegli, s.k. felbontisra sz6lo, valamint azon
kiildemények, amelyekre ezt elrendelték —az iskolatitkar bonthatja fel és latja el érkeztetd
bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az ,,s.k.” felbontasra sz610,

valamint azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

Amennyiben a névre sz610 sk. jeloléssel ellatott kiildemény az intézményt érintd hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett azt felbontas utdn az iktatast végz6 személyhez eljuttatni.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat €s annak mellékletei hianytalanul
megérkeztek-e, valamint az illetékkoteles iratndl az illetékek lerovasanak tényét. Az
esetlegesen felmertil6 irathiany tényét az iraton rdgziteni kell.
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Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iraton feltiintetni, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozodnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tligyirathoz kell csatolni, ha az {igyirat benyujtasanak
idépontjahoz jogkovetkezmény fiizodik, vagy ha a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a
boritékrol lehet megallapitani.

11.3. Az iratok nyilvantartisa

Az iktatéas elektronikus iktatokdnyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6do
sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezési sorrendjében. Az elektronikus iktatoban
minden naptari évben Uj ,,iktatokonyvet” kell nyitni, és az év végén — az utolso iktatas alatt —le
kell zarni.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjan a helyes mutatozas elvégezhet6 legyen.

Az iktatas sorszamozasa az elso iktatdszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.
1. Az iktatas szabalyai

Az ligyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszer(i mar az iktataskor boritékba tenni, és az iktatoszamot, évszamot, valamint
tételszamot azon feltlintetni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat el6zményeit.

Egy iktatészamhoz tobb altétel rendelhetd. Az Osszecsatolt, azonos iligyre vonatkozo egyedi
iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell tartani.

Ha 0j iktatoszam alatt kordbbi iratra vonatkozo6 adatok érkeznek, akkor az 0j iratra tollal ra kell
irni a csatolt korabbi iratok szamat. A korabbi iratokra ugyanigy ré kell vezetni a csatolas tényét.
Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak keletkezett
igyiratszammal kell kivezetni a korabbi {ligyiratokat. Ezt a modszert kell alkalmazni az eltérd
irattari tételszamu iratok esetében is.

Nem kell iktatni a beérkez6 kiilldemények koziil az alabbi iratokat:

- a jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket,
reklamceélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat).

A masolat hitelesitését a szervezeti egység ligyintézdje végzi, zaradékkal. Az egyéb iratkezelési
feladatok az 4ltalanos szabalyokkal megegyezdk.

Elektronikus iratok esetén, ha az irat nem az iktatdsra jogosult ligykezel6hoz érkezett, azt az
illetékes tigykezelohoz kell tovabbitani. Az ligykezeld koteles az elektronikus iratot is
szignalasra bemutatni az illetékes vezetonek.
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Alszamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az id6szakos jelentések, adatszolgaltatdsok
nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiillondsen, ha egylittesen torténik az tigyek elintézése
IS.

Gytjtészam (kozos iktatoszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazd vagy a palyazati
kiirasra beérkez0 jelentkezések, az azonos iigyekre vonatkozo panasziratok stb.

2. Az eloadoi iv

1. Az {iggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel €s az iratkezeléssel
kapcsolatos informécidkat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve
azzal k6z0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz az el6adoi iv, amely:

2.  az lugyirathoz tartozd iratok iktatdsanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi

adatoknak a feljegyzésére,

a) azlgy intézéséért felel6s munkajanak adminisztralasara, vezet6i, illetve kézbesitési

utasitasok rogzitésére,

b) aziratok fizikai egységének biztositasara szolgal.

3. Azel6adoi ivet a foszamra torténd iktataskor kell elkésziteni. Az alszamra torténd
iktataskor az el6- adoi ivre kell feljegyezni az alszamos irat azonositoit.

4. Az tgyiratot az el6adoi ivvel egyiitt kell kezelni.

Az ligyintéz6 és a kiadmanyozasi jogkor

Az ligyintéz6 az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetonek az ligy érdemi elintézésére vonatkozo
rendelkezése. A kiadmanyozasi jog elsdsorban a tervezetek jovahagydsdnak, az érdemi
dontésnek, az irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének stb. jogat foglalja magaban.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasti dolgozok rendelkeznek:

e igazgatd — minden irat esetében,
e igazgatOhelyettes — a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében.

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az ligyintézo tisztazza.
A tisztazas soran az alabbiak betartasa kotelezo:

e atisztazatnak szd szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,
e atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az eldirt kdvetelményeknek.

A kiadmany tartalma

Az intézmény iligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak (kiadmanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét, székhelyét,
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e az iktatdszamot és a mellékletek szamat,

e aziigyintézd nevét,

e aziigyintézés helyét és idejét,

e azirat alair6janak nevét és beosztasat,

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Amennyiben az irat szovege az elintézendo liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkez6 rész, valamint
indoklas. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgélo jogszabaly megjeldlését,
illetéleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az

eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.

Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridoén beliil fellebbezéssel
¢lnek -, az intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az ligyben
keletkezett 6sszes eredeti iratot.

Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keriil.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat tigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithatdo legyen az esetleges jogvitak, illetve fellépd
jogkodvetkezmények tisztazasa érdekében.

3. A kiadmany alaki kellékei

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany fejlécében (az
intézmény jellemzdi: név, cim, irdnyitdszdm, telefonszdm, e-mail cim), majd a jobb felsd részén
kell feltiintetni. Ezek az alabbiak:

e az irat iktatdszama,
e azligyintézd neve.
A kiadvany bal felso részén a kovetkezoket kell feltiintetni:

e cimzett neve, cime

e az irattargya,

e az esetleges hivatkozasi szam,
o amellékletek szama.

A fentieket koveti a kiadvany szévege.
Az elintézéssel kapcsolatos kiadvanyokat eredeti alairassal lehet elkiildeni.

A kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Bélyegzdnyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon szerepel.

A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa
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A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az ligyintézo késziti el. A boriték
cimzését a postai eldirdsoknak megfelelden kell végezni. A boritékon fel kell tiintetni a
tovabbitas modjara vonatkozd kiilonleges utasitast (expressz, ajanlott...) is.

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott, expressz, ajanlott expressz, tértivevényes, ajanlott
tértivevényes levélként, csomagban, elektronikus adatatvitel esetén interneten lehet elkiildeni
vagy tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az ligyintézo koteles az iraton
utalast adni. Expressz levélként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld kiilldeményeket,
illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajéanlott levélben csak fontos vagy nehezen potolhatdo iratokat (okmanyokat,
bizonyitvanyokat...) szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idOpontjarol az intézménynek tudomast
kell szereznie.

A kézbesités a kézbesitd vagy a vezeto altal kijelolt alkalmazott feladata.

11.4.Az irattarozds és az iratselejtezés rendje

1. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az elektronikus iktatast kdvetden, amennyiben tovabbi intézkedést
nem igényel, az irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezés el6tt az ligyintéz6 koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen
irat, tovabb4, hogy minden kezelési utasitdsnak eleget tettek-e.

1.1 A kézi irattar

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni az évek,
(ezen beliil az iktatészamok) sorrendjében, jOl zérhatd szekrényben. Minden targykort kiilon
dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni. A kézi irattdr helye az intézmény
szamitastechnika tantermében talalhato.

1.2. Az irattari 6rzés

Harom év elteltével az iigyiratokat az irattarban kell elhelyezni. Az irattar helye az intézmény
szamitastechnika tantermében talalhato.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az iigyintézonek legfeljebb 30 napra,
irattari elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell
tenni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.
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Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
2. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amelyre az iigyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo
jogszabalyok szerint kell selejtezni. Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezeto rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jaro szervezési
¢s ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél
keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott 6rzési id6 utan
szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyéni elbiralasaval — kell selejtezni.

2. Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés iddpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes (Esztergom)
levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzéjarulasa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

A selejtezésre szant iratokrdl hdrom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét,
e aselejtezett irattari tételeket,
e az iratok irattarba helyezésének évét,
e az iratok mennyiségét,
e az iratselejtezést végzd személyek nevét,
e aselejtezést ellendrzd személy nevét.
A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett
hozz4jarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal megsziinik, ez el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyek iratait, tovabba az irattirat a jogutdd veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni.

Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban.

Egyéb iratkezelési feladatok

Intézkedések az intézmény megsziinése esetén
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A kozfeladatot ellatd intézmény megsziintetése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a
feladatot atvevo intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérol, biztonsdgos megdrzésérol, kezelésérdl €s tovabbi hasznalhatosagarol.

Az intézményi feladatok ataddsa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell
tiintetni az utolso iktatdszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illet6leg atvett
iigyirathatralékot.

Intézkedések munkakor atadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a részére
kiadott iratokkal, tigyiratokkal el kell szamoltatni.

A munkakort atadd ligyintézé az iratokat, ligyiratokat az intézményvezetd altal megbizott
személynek jegyzokonyvileg koteles atadni.
A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl

e azelsO példanyt az atado,

e amasodik példanyt az atvevo,

e aharmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast, illetve
fegyelmi biintetést von maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének €szlelésétdl szamitott 5 napon beliil az intézményvezetonek ki kell vizsgalnia.

Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

A szervezetnél a hivatalos bélyegzdt a hivatalos kiadvanyokra, a kiadméanyozasi jogkorrel
rendelkezOk sajatkezili aldirasahoz, illetve a kiadméanyok (masolatok) hitelesitésé¢hez, valamint
a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli hasznélataért €s biztonsagos
Orzéséért. Ezért a bélyegzot

e csak munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja,

e a munkaidd befejezése utan illetve a munkahelyrdl vald tdvozaskor koteles elzarni,

e munkaviszony megszliinésekor koteles a bélyegzdk nyilvantartdsaval megbizott
személynek atadni,

¢ ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), koteles vezetdjének azonnal jelenteni.
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11.5. Az iratkezelés feliigyeletét elldato vezetd

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az igazgatod latja el, aki felelos azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei €s eszkozei rendelkezésre alljanak.
Gondoskodik az aldbbiakrol:

e az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérol, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatod, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok,) biztositasarol;

e a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikkodésérdl;

e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.
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V. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V e ho ........ napjan a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, ¢€s
visszavonasig €rvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2020. év oktober 20. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntartd, a neveldtestiilet, a didkonkormanyzat,
az intézményi tandcs, ennek hidnyaban az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek
hianyaban a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Gyermely, 2024. év oktober 1. nap

P.H.

Balog Edina Zsuzsanna
igazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEK

ho .ZA. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aladirdsommal tantsitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ felillvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

......................................

iakonkormanyzat vezetéje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Sziilok Kozdssége online eljaras atjan véleményezte.
Alairasommal tandsitom, hogy A Sziilok Kozossége véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Sziilok K(‘izﬁssége képviseldje

A szervezeti és miikodési szabélyzat a nevel6testiilet bevonasaval 2024. év oktéber 3. napjan
keriilt megalkotasra, majd a kiegészitések utan 2024. év november 4-én véleményezést
kovetden legitimalasra, melyrol jegyzokonyv €és jelenléti iv késziilt.

Kelt: Gyermely, 2024. november 4. nap

igazgatd PH\ ‘ a nevelGtestiilet képvisel6je
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankeriileti Ko6zpont képviseletében, mint
az intézmény fenntartéja jévédhagyom. Az esetlegesen felmeriild finanszirozasi igények a
kotelezettségvallalas rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiralasra.

Vereckei Judit
tankeriileti igazgat6
fenntarté képviseldje 7
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Mellékletek

Munkakorileiras-mintak [R. 4. § (1) bekezdés t) pont],
Iratkezelési szabalyzat (Nkt. 43. § (1) bek.)

Konyvtari SZMSZ és mellékletei [(R. 4. § (2) g)]
Panaszkezelési szabalyzat

Fiiggelék

Az intézmény szakmai alapdokumentuma
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