e -AZ OKTATAS
1 VALODICELJA,
«~3 HOGY A

» =~ TUKROKET
i= 'ABLAKOKKA

5 VALTOZTASSA.

Modositas 2026.06.26

Szervezeti és mikodés
szabalyzat

Kézdi-Vasarhelyi Imre

Altalanos Iskola
031919
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szerkezeti minta

1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Kézdi-Vasarhelyi Imre Altalanos Iskola (2822 Szomor, Matyas
kiraly ut 8-10.) igazgatdja a nevezett kéznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

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

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszabéllyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkoz, illetve mas jogi kotberejli szabalyozé (kdzigazgatasi hatosagi
dontés, szakmai agazati dontés) altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly vagy mas jogi szabalyozo eszk6z erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatalva

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az
intézmény éltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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I1. Intézményi alapadatok

Az iskola hivatalos neve: Kézdi-Vésarhelyi Imre Altaldnos Iskola
Székhelye: 2822 Szomor, Matyds kirdly utca 8-10.

OM azonosito szama: 031919

Torzsszama: AK4201

Tipus: altalanos iskola (Alapfoku nevelési-oktatési intézmény)
Szakagazati besorolas és tipus:

801000 Alapfoku oktatas
Evfolyamaink széma: 1-8. évfolyam Osztalyaink szama: 8 osztaly

Fo6 tevékenyséo:

Nappali rendszerti iskolai oktatds.
Alsé tagozat, fels6 tagozat

Sajatos nevelési igény( tanulok integralt nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar - Asperger szindrémas, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdSk dyslexias,
dysgraphids, dyscalculias, hyperkinetikus, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos
tanulok)

Nemzetiségi nevelés-oktatds, nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas (német))

Egyéb kéznevelési tevékenység:

Napkoziotthonos €s tanul6szobai elltés, egész napos iskola
Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
Kiegészitd tevékenység:

Logopédiai ellatas (Kistérségi Tobbcélu feladatellatas keretében)
Gyogytestnevelés (Kistérségi Tobbeélu feladatellatas keretében)
Alapfoku miivészeti iskola kihelyezett tagozatdnak milkédése megallapodas alapjan

Az intézmény fenntartoja: Tatabanyai Tankeriileti Kozpont
Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személy
Az intézmény képviselGje: Az intézmény igazgatoja

I11. Szervezeti felépités

1 A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

A szervezeti egységek és vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos miikddtetés,
valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a
szervezeti egységeket.

e alsé tagozat,
o felso tagozat,
e napkdzi otthon, tanuldszoba



Vezetok, vezetiség

Az intézmény vezetdsége, igazgato, az igazgatohelyettes. A vezetdség félévenként beszamo-
lasi kotelezettséggel tartozik a nevelGtestiiletnek. Az intézmény vezetésége, az iskolai élet
egeszére kiterjedd konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik, és dont
mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébél ezt szikségesnek latja. Az
intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai: az igazgaté, a helyettes, a szakmai
munkakoz6sségek vezetdi, a didkdnkorményzat pedagégus vezetdje.

Az igazgaté feladatait, jogkorét, feleldsségét a kozoktatasi torvény, valamint a fenntartd
hatdrozza meg.

Kiemelt feladatai:

e neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése
a neveldtestiilet vezetése

* a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellendrzése

® a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasa (kinevezés és
felmondas kivételével)

e akozoktatasi intézmény képviselete

* egyiittmiikddés biztositasa a sziiléi szervezettel, munkavillaléi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldjével és a didkmozgalommal

e anemzeti €s intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése
a gyermek- ¢és ifjisigvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset
megel6zésének iranyitasa

* a dbntés — az egyetértési kotelezettség megtartasival — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat
nem utal mas hataskorébe

Az igazgaté felelossége

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) — a kozoktatési torvénynek megfelelden — egy személyben
felel6s az alabbiakért:

a szakszertli és torvényes miikddésért

az ésszer( €s takarékos gazdalkodasért

a pedagogiai munkaért

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

a nevel6-¢€s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért
a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért

Az igazgatéhelyettes jogkire és felelossége

A vezetd helyettes munkajat munkakdori leirds alapjan, valamint az intézményvezet$ kdzvetlen
iranyitasa mellett végzi. A vezetd helyettes feladat- és hataskore kiterjed egész munkakérére.
A vezet6 helyettes munkakéri leirdsa az SZMSZ mellékletében talalhato. A vezetd helyettes
feleldssége kiterjed a munkakori leirasaban talalhato feladatkorokre, ezen talmenden személyes
felelosséggel tartozik az igazgatonak. A vezetd helyettes beszamolési kételezettsége kiterjed
az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkéjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira,
valamint az intézményt érint6 megoldandé problémak jelzésére.



A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az igazgatd helvettesitése:

Az igazgaté szabadsiaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi
jogkor gyakorlaséra kiilon irdsban ad felhatalmazast. A tartosnak nem mindsiilé helyettesités
kiterjed az intézmény milkodésével, a gyermekek és tanulok biztonsiginak megodvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld esetekre.

A vezetési felel6sség megosztisa

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorben—
az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartOs tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi
jogkdr gyakorlédséra helyettesének irasban ad felhatalmazast. Az igazgaté és az
igazgatohelyettes egyidejii akadélyoztatisa esetén az igazgato helyettesitése azonnali dontést
nem igényld tigyekben a felsé tagozatos osztalyfonski munkakozosség vezetdjének a feladata.
Az igazgat, az igazgatohelyettes tavolléte, valamint a felsds osztalyfénoki munkakozosség
egylttes tavolléte esetén helyettesitésiiket az als6s munkak6zosség vezetdje 1atja el, a szakmai
kérdésekben a munkakozosség-vezetok véleményét kéri ki.

A vezetok akadilyoztatisa esetén a helvettesités rendje

Az igazgato helyettesitése:

Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az iskolai
igazgato-helyettes helyettesiti. Az igazgaté tartds tavolléte esetén a teljes vezetSi jogkor
gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgato-helyettes helyettesitése:

Az iskolai igazgat6-helyettest: az igazgaté helyettesiti, akaddlyoztatisa esetén a
munkakdzosségvezetd ill. az épiiletben tartozkodo rangidés pedagogus.

A tagintézmény-igazgatot akadalyoztatasa esetén az épiiletben tartézkodo rangidés pedagdgus.

A vezetd megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesité megnevezése
(munkakor )

Igazgato

Igazgato-helyettes,

Igazgato-helyettes

Igazgatd, munkakozosségvezetd vagy
rangidOs pedagogus

Iskolai tagintézmény- vezetd

rangidés pedagdgus

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgato6 helyettesitésére vonatkozd
tovabbi elbirasok:
® a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, helyettes helyett,
¢ a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdasara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,
*» ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezet6 jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.



Pedagogusok kozosségei

Az intézményt érinté tigyek mindegyikében a nevelGtestiiletnek dontési, véleményezési és
Jjavaslattevo jogkore van.
A nevelétestiileti értekezleteket intézményegységenként kiilon tartjuk azokban az ligyekben,
amelyben a nevelGtestiilet dontése csak adott intézményegységet érinti. K6z0s nevelStestiileti
tilés tartasara keriil sor, abban az esetben, ha az intézmény egészét érint6 tigyek nevel6testiileti
dontése kapcsan.
Jogkorok:
e atantargyfelosztas elfogadasa el6ttt véleménynyilvanitas
a pedagogusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas
az igazgato-helyettes megbizasa, megbizas visszavonasa el6tti véleménynyilvanitas
a tanév munkatervének az elfogadasa
az iskolai pedagdgiai program elfogadasa, modositasa
az SZMSZ ¢s a hazirend elfogadasa és médositasa
értékelések €s beszamoldk elfogadasa
a tanulok magasabb évfolyamra 1épésének és osztalyozé vizsgara bocsatasanak meg-
allapitasa
a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa
a neveld6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
a didkonkormanyzat mikodésének jévahagyasa
bizottsagot hozhat 1étre

A neveldtestiileti feladatok ellatasara a nevelétestiilet értekezletei a kovetkezik:

alakulo értekezlet

tanévnyit6 értekezlet

Oszi nevelési értekezlet

felévi és év végi osztalyozo értekezlet (iskolai intézményegység)
félévi értekezlet

tavaszi értekezlet

tanévzaro értekezlet

rendkiviili értekezlet

Rendkiviili értekezletet kell dsszehivni ha:

a nevel6testiilet egyharmada azt kéri;

ha az iskolai sziil6i szervezet azt kéri

ha iskolai didkénkorményzat azt kéri

€s a neveldtestiilet a kezdeményezés elfogadasarol dont.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A neveldtestiileti értekezletr6l tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az
igazgat6 a jegyzOkonyvvezet§ és a nevel6testiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesito irja ala.
A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméban.



A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé feladatok atruhdzisira vonatkozé rendelkezések:

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasa:

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

a szakmai munkak6zosségre,
a sziil6i szervezetre vagy a didkonkorményzatra.

A nevel6testiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

az iskola éves munkatervének elkészitése, ,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a nevel6testiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasa,

a tovabbképzési program elfogadasa;

a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara 1ényegesen eltér a tanitasi év
k6zben adott érdemjegyek atlagatol,

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanulo javara térténé modositasa,

a tanulok fegyelmi {igyeiben valé dontés,

a kotelez6 tanorai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentettek részére a szamonkérés
feltételeinek meghatarozasa,

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

az egyes pedagdgusok kiillon megbizatasanak elosztasa soran,

az intézmény miikddése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa elott,

a pedagdgusok kiilon megbizasai,

a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik tervezése,
szervezése valamint tisztségviseloik megvalasztasa vonatkozasaban,

a didkonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkonkormanyzat sajat
milkodése, mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsa, hatosagkorei
gyakorlasa, egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi
rendszerének 1étrehozasa és miikddtetése,

a didkonkormanyzat éltal az egy tanitdsi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa
esetében,

Javaslattételi jogkire tovabbiakban a nevelési-oktatasi _intézmény miikidésével
kapcsolatban;

a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatbmunkaban vald rész-
vételre, tanulmanytt vagy tankonyvirasra térténé szabadsag adasaval kapcsolatban
az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

Egyéb jogai, mint példaul, hogy

dontson a nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,
kialakitsa miikddésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik,



e kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szébeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrendjét,

e Dbizottsagi tagot delegaljon a nevelGtestiileti tagokbdl az egyetértési jog gyakorlasa-val
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti rendezése érdek-ében
létrehozott bizottsagba,

e az iskolaorvost és a védonét egészségligyi kérdésekben felkérje szakértéként vald
kdzremuikodésre,

e a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a jog-
szabalyban meghatarozott szami munkanapot felhasznalhat tanitds nélkiili munka-
napként,

At nem ruhszhaté hataskérok:

e pedagogiai program és éves munkaterv véleményezése,
e aszervezeti és mitkodési szabalyzat véleményezése,
e hézirend elfogadasa,

Az atruhazott hataskorrel kapcesolatos jogok és kotelezettségek
Atruhdzo joga és kotelezettsége:
Az atruhazé joga, hogy

e az atruhazhato jogaibol dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a sziilk,
tanulok igényekhez jobban igazodd mitkddése céljabol egyes jogait az iskoldban miikddo

szervezetekre ruhazza,

e megszabja az atruhazott hatdskGr gyakorlasaval kapcsolatos elvardsait, és a dontési
hataridét,

e az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozéan meghatirozza a beszamoltatds modjat és
hatéridejét,

e az atruhazott jogkdrt magahoz visszavonja.

Az atruhdzo kotelezettsége, hogy
e a hataskodr atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatdst, informaciot megfelelé id6é-ben
rendelkezésre bocsassa.
Atruhdzott Jogkorrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy

e az atruhazott jogkorrel éljen,

e ahataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tijékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy

e az itruhdzott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elbtt
tartva gyakorolja,

e a hataskor gyakorldsarol az eldre meghatarozott médon beszamoljon a hataskér atadoja
fele.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkér gyakorloja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a nevelétestiilet megbizasabdl eljar.

A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:

e szobeli tdjékoztatas,
e adontésrdl szold hatarozat kivonat megkiildése,



hatérozat kivonat megkiildése és szébeli tdjékoztatas.

Nevelé-oktaté munkit segité alkalmazottak

Iskolatitkar

Kozvetlen felettese: Igazgatod

F6bb felelosségek és tevékenységek

Az igazgaté kozvetlen munkatarsaként segiti az intézmény irdnyitasat.

Ellatja az iskola gépelési feladatait, kivéve a gazdasagi jellegiieket.

Fogadja és rendszerezi a napi postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket, vezeti a posta feladokényvet.

Az érkezd kozlonyoket, folyoiratokat nyilvéntartas utdn kiosztja.

Segiti az intézmény hivatalos levelezését, vezeti az iktatast. Szakszeriien vezeti és tarolja
az irattari anyagot.

Az iratokat folyamatosan selejtezi.

A munka folyamatossagat eldsegitd informacidkat szerez be és tovabbit, kezeli az iskolai
telefont.

Kézremiikddik a tankonyvek, tanszerek, irodaszerek megrendelésében, megrendeli a
sziikséges taniigyi nyomtatvanyokat.

Az iskolai rendezvények tajékoztatoit, tantermi beosztasat elkésziti.

Az iskolai értekezletekrél jegyzOkonyvet készit, annak tovabbitasarsl gondoskodik.
Kiéllitja a didkigazolvanyt igényld lapokat, mésodlatokat ad ki, intézi a didkazonositék
igénylését, nyilvantartasat.

Az igazgatohelyettessel egyiittmikddve kozremiikddik a statisztikai jelentések
Osszeallitasaban.

A beiskolazéssal kapcsolatos adminisztraciot ellatja, a jelentkezési lapokat nyilvéntartja.
Az irasos anyagokat (elemzések, tervek, utasitasok, szerzédések témakorok szerint)
feldolgozza és tarolja.

beérkez6-kimend szamlék nyilvantartasa, elkészitése

menza teljes kérii nyilvantartasa

rendelések elkészitése, beérkezésének ellenbrzése

a felveétellel kapcsolatos adminisztraciot elltja, a jelentkezési lapokat nyilvéntartja
kozremikédik a tankonyvek; 6vodai, 4ltalanos iskolai taniigyi nyomtatvanyok
megrendelésében

5 napos hatariddvel be- illetve kivezeti a KIR-bél a tanulokat, pedagdgusokat

vezeti a szigort szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat

Tervezés:

Iratrendezési tervet készit.

Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetéségét.

Javaslatot tesz a munkajat segit6 irodatechnikai eszk$z6k modernizalasara.

Munkéja sorén telefonbeszélgetésekkor, levelezés kezelésekor rendkiviil kériiltekintéen
jar el. Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatéi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozokkal kapcsolatos informaciokat, az intézmény vezetdjével
folytatott beszélgetések témait.

Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulokrol.
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Ellen6rzés foka:

Ellenérzi a bizonyitvanyok, anyakdnyvek kitoltését az igazgato megbizasabdl.

Kapcsolatok:

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval és az igazgatohelyettessel.

Az iskolai konyvtaros

Kozvetlen felettese: igazgato

Fé6bb felelosségek és tevékenységek

az iskolai konyvtar kezel6je

javaslatot tesz a gyiijtokor szerinti allomanygyarapitasrol

feldolgozza és nyilvantartasba veszi a beérkez6 4lloményt

a munkakozosség-vezetokkel kozosen igényfelmérést végez a szakkonyvek beszerzését
illetéen

a naptari év végén elvégzi a leltdrozast és a selejtezést, errdl jegyzOkonyvet készit
konyvtarhasznalati ismertetd rakat tart

a szaktanaroknak elokésziti a megrendelt anyagot

a konyvek elrendezésével, kényvijelzd ,,fillekkel” segiti a konnyebb tajékozodast

a hét munkanapjain kélcsdnzést tart

az osztalyféndk kozremiikddésével értesiti a tanul6t a konyvek késedelmes vissza hozata-
larol

lehet8ség szerint kdnyvtar-gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt

bevételezi, nyilvantartja a didkoknak kiadott tartos tankdnyveket, gondoskodik azok meg-
feleld allapotban valo visszavételezésérdl, kozremiiksdik az iskolai tankOnyvellatis meg-
szervezésében

Vagyonért

felel az intézmény pecsétjéért
az elveszett konyveket pétoltatja

Tervezésért

segitséget nyujt a tartos tankonyvek beszerzésére

Ellendrzés foka

folyamatosan ellenérzi a kolcsonzési hatdridéket

Kapcsolatok

reszt vesz a kdnyvtarosok tovabbképzésén

Gondnok

Kozvetlen felettese: igazgato

F6bb felelésségek és tevékenységek dsszefoglalasa

munkaideje 7,30-t61 15,30-ig tart

feltigyeli a kazanok miikddését, szitkség esetén értesiti a karbantartét.

kotelessége a hatdskorét meg nem haladé kisebb hibak elharitasa, nagyobb meghibasodas
azonnal jelentése

naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, elvégzi a felmeriilé karbantartasi munkakat
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kijavitja a jelzett hibakat, hianyossagokat

részt vesz az iskola kdmyékének tisztantartasaban, télen eltakaritja a havat

nagytakaritasnal segiti a takaritot

leltarilag felel a szerszamkészletért

részt vesz a leltarozasban

a nyari idészakban munkaidejében koteles a karbantartdsi munkalatokban részt venni,

amelyek kiilon szakmai képesitést nem igényelnek és baleset szempontjabél nem

veszélyesek

e fenti munkakdrében koteles a balesetvédelmi és a munkavédelmi szabdlyokat betartani;
a végzett munkaért felelosséggel tartozik

e amennyiben veszélyhelyzet all el (tliz, baleset, arviz stb), akkor az élet- és
vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket azonnal megteszi (mentés, értesités)

e az iskola fogydeszkozeinek beszerzését végzi.

e munkaideje alatt a szaktandrokkal és az igazgatoval vald egyeztetés alapjan a
sokszorositidsban és egyéb munkalatok elvégzésében (iinnepségek rendezésében,
hangositas, diszités stb.) részt kell vennie.

e munkajat a keresztény értékrendet figyelembe véve végzi.

Ellen6rzés foka

e dllando és folyamatos ellen6rzést végez eldiras szerint az épiiletben és kornyékén

Kapcsolatok
e igazgato
e neveldk
e takaritd

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelés
Kozvetlen felettese: igazgatd
Fobb felelosségek és tevékenységek sszefoglalasa

e munkaideje: iskolatitkari feladatai mellett végzi,

e figyelemmel kiséri a munkavédelemmel és tiizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat,

javaslatot tesz az ezzel kapcsolatos szabalyzat modositésara,

Osszeallitja a szemlék idejét, a résztvevoket értesiti, a szemlérdl jegyzokonyvet vezet,

osszeallitja az iddszakos biztonsagi feliilvizsgalat litemtervét,

rendszeresen ellenérzi a munkakoriilmények biztonsagi feltételeit,

a sziikséges technoldgiai, kezelési, karbantartiasi munkalatokat rendszeresen ellenérzi,

javasolja az ezzel kapcsolatos bels6 utasitasok kiadasat, vagy modositasat,

meghatérozza a sziikséges védofelszereléseket,

gondoskodik a dolgozok és a tanulék munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsardl, az

oktatasi jegyzokonyvet elkésziti,

e lizemi, tanuloi baleseteket nyilvantartja, kivizsgalja, jegyzOkonyvet vesz fel, s azt
bejegyzi az lizemi baleseti, illetve a tanuldi baleseti naploba,

e ¢évenként az igazgatohelyettessel baleseti statisztikai jelentést készit, megkiildi a fenntar-
tohoz,

¢ rendszeresen koteles tajékoztatni munk4jardl az intézmény vezet6jét,

e minden tanév oktéber 1-ig az intézmény kovetkezd évi intézkedési tervének
figyelembevételével munkatervet készit,

e ¢vente tliz- és bomba- riad6-gyakorlatot tervez és bonyolit le
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Takarito6
Kozvetlen felettese: igazgat6
Folyamatos tevékenység

¢ munkaideje: 5:30-7:30; 16:00-22:00

* tisztdn tartja a szdmara kijelSlt korletet, annak tantermeit, mellékhelyiségeit
naponta fertdtleniti a mellékhelyiségeket, a folyosén, tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat

a folyoso takaritas soran gondozza a virdgokat, portalanitja a tablokat

a berendezések meghibasodasat azonnal jelenti a gondnoknak

a tantermek butorait naponta portalanitja, a tablakat letakaritja, por mentesiti

az épiilethez tartoz6 jardat, udvart hetente felsopri, télen a sikossagot megsziinteti
iskolai rendezvényeken rendkiviili ligyeletet tart

részt vesz a nyari nagytakaritasban

a tanévben 2 alkalommal ablakot tisztit (tavasszal és nyaron)

feleldsséggel tartozik az épiilet riasztasaért, zarasaért

Kapcsolatok

e igazgatd
gondnok
e az osztalyfénokok

Tanulok koézosségei

Az osztalvkozosségek és tanulécsoportok

Az azonos éviolyamra jir6 és azonos Orarend szerint egyiitt tanulo didkok egy
osztalykozsséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszdma rendeletben meghatarozott, az
osztalykdzosség €lén pedagogusvezetoként az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot, az igazgato-
helyettes €s a munka kozosségvezetok javaslatat figyelembe véve az igazgato bizza meg. Az
osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik. Az
osztalyfénok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara — az osztaly-
ban tanit6 pedagégusok osztalyértekezletét Gsszehivni. Bontott tanuldcsoportban vesznek részt
az osztalyk6z0sség didkjai azokon a tanitdsi ordkon, melyeknek eredményessége érdekében
szilkséges a kisebb tanulélétszam. A tanuldcsoportok bontdsét a tantargy sajatos jellege, vagy
a tanrend szervezése indokolja.

Az iskolagyiilés

Az iskola tanulokozosségének az iskolagyiilés a legmagasabb tijékoztatdé féruma. Az
iskolagy(ilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.
Az iskolagylilés az igazgatoé altal, illetve a didkdnkorményzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhat6 &ssze. Tanévenként legaldbb egy alkalommal kell
iskolagyfilést tartani, amelyen az iskola tanuléi, vagy — a diakénkorméanyzat dontése alapjan —
a diakok kiildottei, vagy valamennyi az intézményben tanul6 digk vesz részt. Az iskolagyiilésen
a didk On-korményzati vezetSk beszdmolnak az elézé iskolagylilés ota eltelt idészak
munkajarol, a tanuléi jogok helyzetérsl, érvényesiilésérél. Az iskolagyiilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
probléméaik megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt
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kell adnia. Rendkiviili iskolagyiilés is §sszehivhato, ha ezt a didkénkormanyzat vezet6i vagy az
iskola igazgatdja kezdeményezi.

A tanulék, a tanulokézosségek, és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat litja el

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait, az iskolai diakdnkormanyzat vezetdsége, illet-ve
annak valasztott tisztvisel6i érvényesitik. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és
tevékenységét, a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint alakitja.

A Nkt. 48.§-a rendelkezik a tanulokozosségeket és a diakonkormanyzatot érintd kérdésekrol.
A tanuloko6zosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1ét-re.
A didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre Kiterjed. A
didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha megvélasztasaban
a tanuldk tobb mint 50%-dnak képviselete biztositva van. A didkénkorméanyzat mikddési
rendjét — a tanulokozosség altal elfogadott és a nevelGtestiilet altal jovahagyott — Didkdn-
kormanyzat Szervezeti és Milkodési Szabélyzata tartalmazza. Az osztalyk6zosségek a didk-
Onkorményzat legkisebb egységei, minden osztalyk$zosség megvalaszthatja az osztaly didk-
bizottsagat és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegdl az intézmény
didkdénkormdnyzatanak vezetGségébe. A  tanulokozdsségek ily moédon  dnmaguk
didkképviseletér6l dontenek. Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a
valasztott didkdnkormanyzat (DOK) latja el. A DOK tagjai alkotjék a diakénkormanyzat
vezetOségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

A didkonkormanvzat joeai

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni (Nkt. 48.§.(4) a kovetkezdk megallapitasa-kor
szlikséges

a hazirend elfogadasakor

tanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasidhoz,

az egyeb foglalkozés formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miik6dési rendjének kialakitasahoz,

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezdkben:

e az intézmény az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elfogadasakor és
modositasakor,

e a Hazirend elfogadasakor és mddositasakor,

e atanuldi szocilis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

A didkdnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara

a milkodéshez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara
egy tanitas nélkiili munkanap programjara

tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mitkodtetésére
vezetdinek, munkatarsainak megbizasara
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Sziil6i szervezetek (kozosségek)

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatérozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziildi szervezetet hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és
mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvélasztasarol és
képviseletérol.

A sziil6i szervezet vezetdit képviseleti iton vélasztjak, mivel a tanuldk sziileinek t5bb mint 50

% -a valasztotta Oket, ezért a sziil6i szervezet vezetdsége jogosult eljérni valamennyi sziil6
képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd tigyekben.

Az osztalyok sziil6i szervezetének kozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy osztalyfondk segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

A sziiléi szervezet jogai

A szildi szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogait gyakorolja: Az iskolai
szill6i szervezet legmagasabb szintii déntéshoz6 szerve az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége.
A vezetéség munkajaban az osztalyok sziildi szervezetének elnokei vesznek részt. Ok
valasztjék meg a sziil6i szervezet iskolai vezet6ségét. Véleményezési jog illeti meg a hit és
vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasara.

Egyetértési jog illeti meg:

¢ a Hazirend elfogadasaban
e az SZMSZ elfogadasaban
e aziskolai Pedagdgiai program elfogadéasaban.

Dontesi jogkdrei:
® megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat miikodési rendjét,
e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
* képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulékkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Egyeztetni kell a sziil6 szervezettel a kévetkezd témaksrokben:

e aziskola mikddési rendje, nyitva tartasa

a benntartozkodas rendje (tanuldk, vezeték) a vezetbk és a sziildi szervezet
kapcsolattartasanak formai,

tankonyvlista, tankdnyvelosztas, rendelés szabalyai, elvei
a kiilsé partnerekkel valo kapcsolattartas formai

a mulasztésokra vonatkoz6 rendelkezések,

a téritési dijra vonatkozo rendelkezések,

az egeszségiigyi feliigyelet és ellatas rendje,

védo, 0vo elbirasok,

bombariadé esetén az intézkedést,

a napkozibe torténé felvétel elvei,

a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai,
fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.
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A gyermek, illetve kiskoru tanulé sziildjének irasbeli nyilatkozatét be kell szerezni minden
olyan dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul. A nyilatkozat beszerzése
torténhet az ellendrzd konyv alairasaval is.

Intézményi tanacs

Az Intézményi Tandcs miikddésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete az
iskolaban.

Az Intézmeényi Tanics feladata az oktatési intézmény munkéjanak segitése, timo gatdsa.

Az Intézményi Tandcs dont mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadésarol, az
elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasardl, tovabba azokban az tigyekben, amelyekben
a nevelbtestiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési szerzédés
megkotése elott.

Kezdeményezésére a neveldtestiileti értekezletet $ssze kell hivni.

2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje, formaja

2.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditésa, a fegyelmi
buntetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egycb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodéd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai elldtdsahoz kapcsol6dé azon déntéseket, amelyek
kiadményozasi jogat a tankeriileti igazgat6 szaméra nem tartott fenn;

A kozbensé intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényls tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattrazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetéje irhat ala.

Az igazgat6 akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldi az igazgato helyettes
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2.2 A szakmai munkakézosségek kozotti egyiittmitkodés formai és kapesolattartasinak
rendje

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakdzosség a Nkt. 71.§-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai-
nak szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd
nevel6 €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendérzéséhez. Egy neveld egy
munkako6zosségnek lehet a tagja.

Az intézmény szakmai munkakozosségeinek jogkorei:

A munkakdzdsség-vezet6t az igazgato bizza meg, hatarozott idére. A megbizéasokat az iskola
munkaterve tartalmazza. A munkakdzdsség véleményét annak vezetSje foglalja Sssze, fel-
adatait az SZMSZ szerint végzi.

A munkak6z6sség feladata a jogszabalyban foglaltakon tilmenGen:

¢ A munkakozdsség éves munkaterv alapjan dolgozik, melyben a feladatok aranyos
elosztasardl rendelkezik, amelyet a munkak6zosség vezetd készit el.
o Feltarja a szaktdrgy adta nevelési-oktatasi lehetSségeket, a megvaldsitisra programot
dolgoz ki..
o Torekszik az iskolan beliili, tantervi elirasoknak megfelel6 egységes értékelésre.
o Feltarja a tantargyak kozotti koncentracio lehetoségét.
A szakmai munkak6zosség dontési jogkérrel rendelkezik az alabbi szakteriileteken:

e miikodési rendjér6l és munkaprogramjarél
e aziskolai tanulmanyi versenyek programjaiban
e szakteriileten a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben

A munkakézisségek egviittmiikodésének formai:

1. Az als6s munkakdzdsség kapcesolattartdsa mas munkakozosségekkel

Fontosnak tartjuk az 6vodabol az éltalanos iskoldba a 1ép6 tanuldk zokkendmentes
beilleszkedését

2. A felsé tagozatba valé zokkendmentes atmenetet.

Ezert szakmai munkakapcsolat kialakitasara téreksziink matematika, magyar nyelv és iroda-
lom, nemzetiségi német nyelv, természetismeret szaktargyakbol.

Feladatai: - a tovabbhaladas feltételeinek egyeztetése

e egységes kovetelményrendszer kialakitasa

e modszertani tapasztalatcsere
Egyéb: Oralatogatasi tapasztalatainkat kicseréljiik. Igyeksziink egymaés rendezvényein részt
venni.

Az iskoliban az alibbi munkakézisségek mitkédnek:
Alsé tagozatos munkakiozosség

Felsd tagozatos munkakozosség
A munkakozosség-vezetd feladatai

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
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felelés munkakozdssége iskola szintii szakmai mikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért;

feladata az intézmény munkatervében rdgzitett vonatkozé szakmai és pedagodgiai
feladatok el6készitése, végrehajtasa;

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkadjat, koordinalja, segiti azt;
iranyitja a szakirdnyt tankonyvek, segédletek kivalasztasat, megrendelését;

az igazgat6 altal atadott terilleteken szakmai szempontu ellendrzést végez, annak
eredményérél beszamol az igazgatéhelyettesnek

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak tovabbképzését, Onképzését.

Részt vesz a tanulmanyi versenyek elokészitésében, szervezésében.

a palyakezdé tanarok tamogatasa;

kozremiikddik a munkak6zosség tagjainak értékelésében, javaslatot tehet jutalmazasukra;
gondoskodik a szakteriilethez kapesolodd iinnepségek, megemlékezések méltd
lebonyolitdsirol, ehhez kapcsoldéddan tablok, képek és szakirodalmi anyag kiallitasarol.
kozremikodik az egységes kovetelményrendszer kiépitésében, a belsd vizsgak
szervezésé-ben, lebonyolitasiban.

Bizalmas informacidk:

A kollégdkkal, osztalyokkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezeli;
A minésitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

Ellenérzési feladatok:

éves munkatervében meghatarozott szdmu éraban orét latogat
szintfelmérési feladatokban kozremiiksdik
a pedagogus teljesitményértékelésben kdzremiikddik

Kapcsolatok:

Operativ munkdja sordn kapcsolatot tart az igazgatohelyettessel;
Egyiittmiikodik munkak6zosség-vezetd tarsaval;
Napi szakmai-pedagégiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival.

2.3 A didkonkormanyzat a didkképviselok, valamint az intézményi vezet6k kozotti
kapcsolattartas formdi és rendje

A didkénkormanyzatnak biztositott miikidési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a diakdnkormanyzat zavartalan
milkddésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intezményi SZMSZ és a Hézirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

Megkiilonboztetés tilalma

a gyermekek nevelését és oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonbozo
vilagnézetliek kozotti tiirelmesség alapjan szervezziik,

tiszteletben tartjuk a tanulok, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat,
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e a tanulokat, szilloket és alkalmazottakat nem késztetjiik lelkiismereti, vilagnézeti,
politikai meggy6z6désiik megvallasara, megtagadasara,

e a tanulokat, sziiloket, alkalmazottakat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6z6dése miatt.

A tanulokat tajékoztatni kell az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis
feladatokrol.
e Azigazgato: az iskolai didkdnkormanyzat vezet6ségi iilésén és az iskolagytilésen

e A didkénkormanyzatot patronalo tanar: rendszeresen a didkdnkormanyzat vezetSségi
tilésein, valamint a didkdnkormanyzat hirdet6tablajan keresztiil

* Az osztalyfénokok: az osztalyfonoki drakon tajékoztatjak a tanulokat

Tanuloi jogok és kitelességek gvakorlasa

A gyermek tanuloi jogai és kotelességei

A Kkozoktatdsi intézményben nevelt- oktatott gyermek jogait a kéznevelési torvény
szabalyozza. Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a
kotelezettségek teljesitésének. A tanuléi jogok és kotelességek gyakorlasaval,
(véleménynyilvanitas, tajékoz-tatds) a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes
szabalyokat a Hazirend tartalmazza

2.4 Az iskolai sportkér, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartis formai és
rendje

Intézményiinkben nem mikodik sportkir

2.5 A vezetdk és az intézményi tanacs kozotti kapcesolattartas formdja

Az intézmény vezetGje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikddésével kapesolatos allaspontjat, amennyiben
fontosnak és sziikségesnek tartja, megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

2.6 A vezetdk és az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartas formaja

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfénok
kozvetlen kapcesolatot tart. A sziiléi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait
a sziil6i szervezet vezetoje juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i szervezetet az igazgatdé a munkatervben rogzitett idépontban tanévenként legalabb
egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint
meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és javaslatait. Az iskolai sziiloi szervezet
vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. A sziil6i
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szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezet6vel, és tanévenként legalabb
egyszer beszdmol a nevelétestiiletnek a sziiléi szervezet tevékenységérol.

Miikdodésiiket sajat szervezeti és miikddési szabalyzatban hataroztak meg.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kozoktatdsi torvénynek megfeleléen — a tanulokrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatdsanak modja lehet a sziil6i értekezleteken és a nyilt napokon, az egyéni tajékoztatas
a fogadoorakon, csaladlatogatasokon torténik, egyéb eseményekrél az intézmény honlapjan és
facebook oldalan.

A sziiloi értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6éi kozossége szdmara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben
rogzitett idépontu sziildi értekezletet tart az osztalyfonsk vezetésével.

Rendkiviili sziil6i értekezletet barmikor hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a
sziil6i szervezet képviseldje a gyermekkoz6sségben felmeriilé problémak megoldasara.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

Pedagogusok kézosségei — tanulok kdzosségei

o Egyiittmiikodésiiket a didkénkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza.
A didkonkormanyzat véleményét a didkdnkorményzatot segité tanar kozvetiti a
nevelGtestiilet értekezletén.

¢ A neveldtestiilet értekezletére a didkonkormanyzatot képvisel6 tanul6 is meghivhato.

e Az iskola tanuldit egyarant érint6 tigyekben a didkénkormanyzat — a segitd tanar
tamogatasaval - az iskola igazgatojahoz vagy az igazgat6- helyetteshez fordulhat. 3.2.

Pedagbdgusok kdzosségei — sziil6i szervezet

e Az els6 tanév elején a sziilok két tagot valasztanak maguk koziil a sziiloi
munkakdzosségbe. A tagok megujitasara csak akkor keriil sor, ha valamelyik sziil6
lemond a megbizatasarol.

e A tagok, minden sziil6i értekezleten tajékoztatjak a t6bbi sziilt a munkakszosségi lilésen
elhangzottakrol.

e A pedagogusok a sziil6i munkakozdsségi tagok dtjan tartanak kapcsolatot a sziiloi
szervezettel.

4. Az egves intézményi kozosségek egymads kozotti kapesolattartasanak formaja,
modja

Az intézmény kiilonboz6é kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgato fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonbozd
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja
az egylittmiikodést. A kapcsolattartds rendszeres formai: kiilonbdzé értekezletek,
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megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi gytilések, elektronikus ,,taldlkozasok™.
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Az igazgat6sag az aktudlis feladatokrol a nevelétestiileti szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon (e-mail, KRETA, messenger csoport) keresztiil értesiti a
neveldket.

4.1 Pedagégusok kozosségei — tanulok kozosségei

Az intézmény egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél az
intézményvezetd, az osztalykdzosség-vezetd, a neveldtestiilet tagjai rendszeresen tajékoztatjak
a didkokat. Ennek egyik szintere a reggeli dhitat. Az adott tanitasi napra valo felkésziilést kozos
reggeli imaval kezdjiik. Az osztalykozosség-vezet6k rendszeresen napi szinten tajékoztatjak
tanuldikat. A didkdnkorményzat munkéjarol a didkvezetdkon keresztiil kapnak tajékoztatast a
tanulok. A tanuldk a kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irasban egyeénileg
vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézményvezetSvel, a
nevelokkel €s a nevelGtestiilettel. Az osztalykozosség-vezetok, szaktanarok altal szervezett
osztalykirandulasok, teadélutanok, egyéni beszélgetések, kulturalis- és sporttevékenységek a
tanar — didk kapcsolat fontos szinterei.

4.2 Pedagogusok kozosségei — sziil6i szervezetek (kizosségek)

A sziil6i estek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A sziilok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldk, tisztségviselok wtjan kozolhetik az intézményvezetdvel. Sziikséges, hogy a sziil6k
ismerjék az iskola nevelési torekvéseit és konkrét programjait. A sziilok térvényes és
teljesitendd igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, magatartasérél rendszeres
tajékoztatast kapjanak. Kivanatos, hogy az osztalykozosség-vezetdk jol ismerjék tanuléink
csaladi hatterét, a sziil6k €16 kozdssége fennmaradjon és gazdagodjon, amely alapvet6 diakjaink
nevelésében. Mindezek érdekében a tanév soran a pedagégusok minden munkanapon a sziilok
rendelkezésére allnak, barmikor megkeresheték. A sziilék az iskola valamennyi programjarol
tajékoztatast kapnak, programokat a kozosségnek maguk is szerveznek. Leendd tanuldink
szilleinek t4jékoztatasira nagy gondot forditunk. Az intézménybe jelentkezni kivané tanulok
szillei szobeli és irasbeli tajékoztatdst kapnak intézményiink pedagogiai programjarol,
bemutatjuk a csalddoknak iskolank életét, munkarendjének, hazirendjének alapvet6
rendszabalyait, nevel6i és oktatoi célkitiizéseinket. A beiratkozas alkalmaval tajékoztatni kell a
sziil6ket a tanévkezdéssel kapcsolatos alapvet tudnivalékrol.

4.3 Ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék — egyéb intézményi kozosségek
Intézményiinkben nem miikidik iskolaszék
4.4 Intézményi tanics — egyéb iskolai kozosségek

Az Intézményi Tanacs mikodésének célja a helyi kozdsségek érdekeinek képviselete az
iskolaban.
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Az Intézményi Tanacs feladata az oktatasi intézmény munkajanak segitése, timogatasa.

Az Intézményi Tanics dont miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadésardl, az
elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasardl, tovabba azokban az iigyekben, amelyekben
a nevelGtestiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra atruhazza.

Az intézményi tanics véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kéznevelési szerzédés
megkotése elott.

Kezdemeényezésére a nevelbtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni.

5. A kiilsoé kapcesolatok rendszere, formaja és modija

Intézménytink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében dvodasok beiskolazasa és
egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel,
tdmogatokkal. A vezet6k, valamint az oktaté-nevel6 munka Kkiilonb6z6 szakteriileteinek
képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasi
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai:
o kozos értekezletek tartasa
¢ szakmai eléaddsokon és megbeszéléseken valo részvétel
e modszertani bemutatisok és gyakorlatok tartasa
e intézményi rendezvények latogatasa
e hivatalos ligyintézés
o koz0s innepélyek rendezése

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattarto Gyakorisag
Fenntarto Miikoddési feltételek és igazgato, Munkaterv és igény
torvényességi keretek szerint
biztositasa
Sziiléi szervezet Partneri igényeknek igazgato, Munkaterv szerint
megfeleld oktatd-neveld osztalyfonokok
tevékenység folviatasa
Hang-Szin Tér Miivészeti | A tehetséggondozas igazgatohelyettes Egyiittmiikodési
Iskola Bodajk kibontakoztatasa megallapodas
szerint
Térténelmi egyhazak helyi | Oktato-neveld, kulturalis igazgatd Munkaterv szerint
képviseldi egyiittmikddés
Alapitvanyok: Kézdi- Okt.-nev. munka feltételeinek | igazgatohelyettes Palyézati
Vésar-helyi Imre javitasa ovodavezetd lehet6ségek
Alapitvany, Szomor alkalmaval
Jovojéért Alapitvany ]
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Gyermekorvos, védénok, Iskola-egészségligyi ellatas igazgato, Egyiittmiikddési
fogszakorvos biztositasa ovodavezetd megallapodas
_ iskolatitkar szerint

Csaladsegit6 és Gyermekvédelem igazgato, gyermek-¢s Folyamatos
Gyermekjoléti Szolgalat ifjisédgvédelmi f
Tatabanya
Pedagogia Szakszolgalatok | Szakmai szolgélat és igazgatd Folyamatos

szakszolgélat ovodavezetd, gyermek

Nevelési Tanacsadas, stb ¢és ifinsdgvedelmi f.

| Intézményi Tanécs Véleményezés, beszdmolas igazgato Sziikség szerint

Helyi rendérség, Biztonsag, biinmegelozés igazgato Munkaterv szerint,
polgarérség rendezv.
POK Szakmai koordinécid igazgatd sziikség szerint

IV. A miikédés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

A tanév rendjének mechatarozasa

A 1skolai tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altaldnos
rendjérdl az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanitasi év szorgalmi ideje minden
évfolyamon a térvény éltal meghatarozott tanitasi napbol all. A tanév helyi rendjét, programjait
a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rgziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének
figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kézzététele

Az intézményi munkatervekben rogzitjiik az intézmény mikkodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket €és idépontokat:
e aneveldtestiileti értekezletek iddpontjait

e azintézményi rendezvények és linnepségek madjat és idépontjat
e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat
e avizsgak (osztilyozd-, javitd-, killonbozeti, és helyi) rendjét
e atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil
e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
e A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend), és a tiizvédelmi
és balesetvédelmi elbirasokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi napon ismertetik a
tanulokkal, az els6 sziili értekezleten pedig a sziil6kkel, a tanév rendjét nyomtatott
forméaban atadjak és a honlapon kozzétessziik.
Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon: 6.30 6ratol — 18.00 oraig tart
nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitdsi napokon: 7.45 6rat6l — 16.00 6raig tart.

Az iskoldban a gyerekek a bejarati folyosén gyiilekeznek.
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Szorgalmi idében a gyermekekkel kapcsolatos hivatalos iigyek intézése az igazgat6i irodaban
torténik.

Hivatalos iigyek intézése

Ugyintézés az iskolaban:
e Tanitasi id6ben a tanul6i hivatalos iigyek intézése az igazgatdi irodaban torténik 14:00 —
16:00 Okozti id6szakban.
o FEtkezési téritési dij befizetése az elére megadott idépontban az élelmezésvezetd
irod4jaban torténik.
e A tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére az iskola kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva, amelyet hirdetésekben k$zzétesz.

e A sziilék és a tanuldk az tigyeleti rendrdl a hirdet6tablan elhelyezett irasos tajékoztatén
keresztiil szerezhetnek tudomast.

e A tanulok tanulméanyi munkajéval, magatartasaval kapcsolatos iigyintézése fogaddoran,
sziiléi értekezleten és elore egyeztetett idépontban torténik.

o Az ifjusagvédelmi felelds meghatarozott idopontokban tartja fogadoorajat.

A tanitasi orak rendje

Az oktatds €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé
oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelezé orarend szerinti tanitasi orak id6tartama) 8:00 6ratél — 16:00
oOraig tart. A napkozis foglakozas és a tanulészoba 16:00 6raig tart. Minden tanulénak kotelezd
16 6raig az intézményben tartézkodnia.

Kivételt képeznek azon gyermekek, akiket a sziil§ irdsban adott napra, vagy hosszabb idé-
tartamra elkér az intézmény vezet$jétol.

A szakkorok, tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok a pedagdgussal egyeztetett
idépontban 13:50 6ratél - 16:00 6rdig tarthatok.

A miuvészeti iskolai 6rak 13 6ratdl 18 6raig tarthatéak.
Indokolt esetben az intézményvezet6 roviditett drakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak id6tartama: 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 800 orakor kezdddik, nulladik
6ra 7 6rakor kezdodik.

A napkdzis csoportok munkdja a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportokba jard tanulok
orarendjéhez igazodik.

A tanitasi 0rak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitdsi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a

rrrrr

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az intézmény
havonta ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fliggvényében. Az tligyeletre beosztott vagy az
ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért,
a feltigyelet ellatasaért.
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Az iskolai épiilete szorgalmi id6ben hétf6td] péntekig reggel 6:30 6ratdl délutan 16 Oraig tart
nyitva. Az igazgatoval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ett6l eltérd iddpont-ban,
illetve szombaton és vasdrnap is nyitva tarthato.

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan tavozo
vezeto utan az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és kételes a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

rrrrr

A tanul6 a tanitési 6rak idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) illetve az 6rét tarté szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban - az iskola elhagydsara csak az igazgato, vagy az
igazgatéhelyettes adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat 13:30 ératol 16:00 6raig vagyis a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

* Naponta 6:30 6rat6l 7:30-ig a takarit6, 7:30-t61 16:00 6raig az egyik vezetd tart iigyeletet.
7:30-t01 13:30-ig a tanulok is figyeletesek. 16:00 6ra utan a takaritas befejezésig szintén
a takarito tigyel.

e Aziskolaban reggel 7:30 6ratdl és az 6rakozi sziinetek idején tanari iigyelet mikodik.

Beosztasa az orarend szerint késziil, figyelemmel a pedagégusok egyenletes terhelésére. Az
ligyeletes nevelé koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjén a tanulok magatartasat, az
¢piiletek rendjének, tisztasigdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellen-
Orizni.

A vezetik intézményben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetdnek kell az intézményben tartézkodni.
Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettese heti beosztas alapjan 1atjék el az ligyeletes
vezetd feladatait munkanapokon 7:30-t61 16:00-ig.

A szokésos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan. Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak
az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt
egy€bként zarva kell tartani! A téli, tavaszi, nyari, 6szi zaras a tanév rendje szerint torténik.

Az ligyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeloli ki az tigyleti feladatokat ellaté személyt. Vezeték benntartézkodéasanak rendjét félévente
elére irdsban meg kell hatarozni, és ezt k6zz¢ kell tenni.

Amennyiben az igazgaté vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a rangidds
munkakozosségvezetd jogosult. A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni.

A vezetok intézményben valé tartézkodssa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az intézményben tartozkodni.
Ezert az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettese heti beosztas alapjan latjék el az ligyeletes
vezetd feladatait munkanapokon 7:30-t61 16:00-ig.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti
kerelmek alapjan. Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak
az intézményvezet6 altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt
egy¢ebként zarva kell tartani! A téli, tavaszi, nyari, 6szi zardas a tanév rendje szerint térténik.
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Az ugyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeloli ki az tigyleti feladatokat ellaté személyt. Vezet6k benntartdzkodasanak rendjét félévente
elore irasban meg kell hatarozni, és ezt k6zz¢€ kell tenni.

Amennyiben az igazgato vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a rangidés
munkakozésségvezetd jogosult. A megbizést a dolgozok tudomaséra kell hozni.

Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében a hatalyos jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirdsait az intézményvezetd
késziti el a vezetd helyettessel egyiitt. Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben
be kell tartania az altalanos munka ¢s balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést
az intézmény megbizott munkatarsa tartja. A vezetd helyettes tesznek javaslatot a térvényes
munkaid6 és pihend idé figyelembevételével a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
valtoztatasdra és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A pedagoégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Koznevelési Torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje kitelezo 6rakbdl, valamint a neve-16-
oktatd munkédval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelels
foglalkozasokkal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all. 4 pedagdgus kiteles a
munkabeosztdsiban meghatdrozott id6t az intézményben tartézkodni. A munkabeosztasok
Osszedllitasandl alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és a pedagdgusok egyenletes
terhelése. pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd
helyettes allapitja meg. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését a legalabb egy nappal elére
bejelentést kovetben az igazgatd engedélyezi. A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15
perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli tigyeletet ellaté pedagogusnak az ligyeletkezdésnél
15 perccel kell korabban érkezni.

A pedagbgusnak a munkabol valé tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell az igazgatonak
vagy igazgatohelyetteseknek, hogy feladatnak ellatasarél helyettesitéssel gondoskodni
lehessen! A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa
esetén lehet8ség szerint szakszerlien kell helyettesiteni. A hidnyzd nevel6nek a szakszer(
helyettesités érdekében rendelkezésre kell bocsitani a tanmenetet, vagy a tananyag
megnevezesét, esetleg dravazlatot. A rendkiviili taAvolmaradast legkésdbb az adott munkanapon
az els6 tanitasi ora megkezdése elétt negyed draval jelezni kell. Tanitsi 6ra elhagyasara az
igazgatd adhat engedélyt.

Az 6rarendben nem rogzitett foglalkozas elhagyasara az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A gyermekek utan jaré szabadnapokat az igazgatéhelyettes adhatja ki, és gondoskodik a
megfeleld helyettesitésrél. A pedagégusok szamara - a koételezd 6raszamon feliili - tanitasi
(foglalkozasi) 6rdk megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezet$ adja a vezet helyettes javaslatainak meghallgatisa utan. A megbizasok soran
figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A pedagbgus olyan tanuldt, akit az iskoldban tanit, magantanitvanyként nem oktathat.

A nem pedagégus munkakoriek munkarendje

Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarend;jét, a tavollevok helyettesitési rendjét
az igazgatOhelyettes A4llapitia meg az intézményvezetd jovahagyasaval. A napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kézoktatési intézmény feladatainak zokkenémentes
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cllatisat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikoén
megjelennilik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell a gazdasagvezetot.

A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatott kzalkalmazottak munkarendje:
iskolatitkéar 7:00 6ratol 16:00 oraig
takaritd: délelétt: 5:30 — 7:30
délutan: 16:00 — 22:00
Gondnok: 7:30 - 13:30

A szabadsagok kiaddsat az igazgatd engedélyezi az igazgatohelyettes altal elkészitett
szabadségolasi terv alapjan.

2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnvyel

Az intézmény teriiletére — beleértve az udvart is — ég6 cigarettaval belépni, illetve ott
dohanyozni nem szabad.

Az iskola felelés a gyermekekért, azok testi épségéért. Az iskolaban szervezett pedagégiai
munka folyik meghatirozott munkarenddel, id8beosztishoz kotddve, amelyet nyugodt
koriilmények kozott kiils6 és belsd zavaro tényez6ktSl mentesen lehet csak megvaldsitani. Ezért
a belépés és bent tartozkodads rendjét azok részére, akik nem 4&llnak jogviszonyban az
intézménnyel az aldbbiakban szabalyozzuk:

Az iskolaba engedély nélkiil beléphetnek:

e Az iskola dolgozéinak hozzatartozoi.

e A fenntart6 képviseloi.

e A hitoktatdk, a zeneiskola pedagdgusai.
e A konyha dolgozéi.

e Az igazgatot, vagy pedagogust felkeresd sziilé fogadd oran és elére egyeztetett ido-
pontban.

o A kézbesito.
Minden mas esetben a belépés csak bejelentkezés alapjan torténhet.
Belépés rendje:

A Sziilok a délelétti és délutani tanitasi 6rakon, a napkézis és tanuldszobai foglalkozasok alatt
nem zavarhatjdk sem a pedagdgust, sem a gyermeket.

Szeptember honapban az els6 osztalyos tanulok sziilei a tanitas el6tt bekisérhetik gyermekiiket
a tanterembe.

T 4

Oralatogatast tanitasi 6ra kdzben megkezdeni, vagy a tanitasi 6ra vége elott befejezni, a tanitas
menetét zavarni nem szabad.
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Az SZMSZ benntartézkodésra vonatkozd altalanos rendelkezésektol eltérden az intézmény az
iskolai épiiletben meghatarozott helyen, a bejarati el6térben biztositja a sziilok, valamint egyéb
hozzatartozok szamadra a belépést és benntartozkodast, arra az idétartamra, amig a gyermeket
az intézmény részére atadjak, illetve onnan elhozzak. A sziildket megilletd joggyakorlas
azonban nem eredményezheti az intézmény altaldnos miikddési rendjére vonatkozd szabélyok
megkeriilését.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a csoport ill. tanérai foglalkozasok mellett — a gyerekek tanulok érdeklddése,
igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili
foglalkozasok tartisat a tanulok kozossége, a szilléi szervezetek, tovabba a szakmai
munkakdzosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény a tanévkezdés els6 hetében hirdeti meg, és
a gyerekek érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember 5-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra
irasban kell jelentkezni a sziilok alairasaval.

A tanuldk jelentkezése 6nkéntes - kivéve a felzarkoztaté foglalkozas -, de felvétel esetén, a
foglalkozasokon valo részvétel kotelezé. A tanéran kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat
az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti tanéran kiviili 6rarendjében terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkdri naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mikodéséért.
A szakkori aktivitas tiikroz6dhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok
miitkodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja. Az Iskolai sportkor foglalkozasait
tanévenként a tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és id6ben, az ott meghatarozott
sportagakban felnétt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

A tanoran Kkiviili foglalkozasok rendje

Az intézményben a tanul6k szamara az alabbi - intézmény altal szervezett - tanéran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikédhetnek.
e napkozis €s tanuldszobai foglalkozas
e szakkorok
e mivészeti iskolai foglalkozasok
e didksportkor
e Kkorrepetalés
o felzarkoztato foglalkozasok
o tehetségfejlesztd foglalkozasok
e tovabbtanulast elokészitd foglalkozas
e hit- és erkdlcstan oktatas
A napkézis, tanulészobai foglalkozasok

A napkézi otthonba, tanuldszobdra torténd felvétel a sziild kérésére torténik. A napkozi
otthonba, tanuldszobara tanévenként elére minden év majusaban, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozaskor szandéknyilatkozatot kell tenni. A sziil6 tanév kozben is kérheti gyermeke
napkozi otthoni, tanuldszobai elhelyezesét.
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Amennyiben a napkozis csoportok, tanuloszobasok 1étszdma meghaladna a kdzoktatési tor-
vényben eléirt Iétszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt élveznek azok a tanuldk:

o akiknek napkdzbeni otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak
e akiknek mindkét sziilje dolgozik

e akik allami gondozottak

e akik rossz szocialis koriilmények kozott élnek

A napkoéziben valo részvételre az osztalyfondk is javaslatot tehet. A napkdozis foglalkozasrol
valo eltavozas csak a sziilok személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkdzis vagy
tanulészobai neveld engedélyével. Rendkiviili esetben sziiloi kérés hidnyaban az eltavozasra az
igazgatd vagy igazgatohelyettes engedélyt adhat.

A konyvtar

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének elGsegitése
érdekében konyvtar mikodik. A kényvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytjtése, feltarasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozisa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositdsa, kolcsonzése, tandrai €s tanoran kiviili
foglalkozasok tartasa.

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

Felzarkoztato foglalkozasok, korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagégus tartja. A felzarkoztatd
foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredménye alapjan a tanito,
szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztaté foglalkozasokon kételezd. Az elsé négy
évfolyam korrepetdldsai orarendbe illesztett idépontban az osztilyban tanité pedagdgusok
javaslatara, kotelezo jelleggel torténnek.

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

Tehetséggondozé foglalkozasok

A tehetséggondozo foglalkozasok célja, hogy a tehetséges tanulok tovabbi ismeretekre
tegyenek szert az adott szaktantargyakbol. A foglalkozéson val6 tanul6i részvétel onkéntes
alapon torténik.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének elGsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket vetélkedoket szervez.

A versenyek megszervezéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok feleldsek.
A szervezést a megbizott munkakzosség-vezetok iranyitjak.
A versenyeken vald részvétel a tanulok szamara dnkéntes jelentkezés utan kotelezd.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt
szaktanari felkészitést igénybe véve.
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A kiilénb6zé versenyekre elutazo tanuloknak a részvételét az intézményvezetd engedélyezi
tanitasi idoben. A Kkiséré pedagogus e tényrdl a tobbi pedagogust a hirdetdtdbla utjan
tajékoztatja.

Az iskolan kiviili és beliili versenyek eredményeir6l a tanuldkat a reggeli hirdetéskor, az érintett
osztalyfonokot az elsé adando alkalommal a szervezd vagy kisérd pedagdgus tajékoztatja, és
egyben kezdeményezi a versenyzék megfeleld szintli elismerését.

Tanulmanvi kirandulasok, erdei iskola

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat, erdei tabort szervez, melyeknek
célja a pedagoégiai program célkitlizéseivel Osszhangban hazank t4jainak, természeti
szépségeinek, torténelmi és kulturdlis Orokségének megismertetése- kapcsolddva az adott
évfolyam helyi tantervéhez, tananyagahoz- és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése. A
kirdndulasok tematikajat a Pedagogiai Program tartalmazza. Az als6 tagozatosok egynapos,
mig a fels6sok kétnapos kirandulast tehetnek.

Az osztalyfdnokok a fenti célok megvalosulasa érdekében évente egy alkalommal szeptemberi
vagy juniusi idészakban tanulmanyi kirandulast szervezhet. Sziiléi értekezleten kell az osztaly
sziilléi kozosségével egyeztetni a kirdndulds szervezési kérdéseit és a koltségkimélod
megoldasokat. A kirandulas varhaté koéltségeir6l a sziiloket az ellendrzé utjan kell tajékoztatni,
akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasardl. A kiranduldshoz annyi kisérd
neveldt kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges de minimum
minden megkezdett 10 foként egy pedagdgust. Gondoskodni kell az elsd-segélynyujtashoz
sziikséges felszerelésrodl is. A kirandulasok szervezésekor a kovetkezo el-jarast kell alkalmazni:

Tanulményi és egyéb kirandulasok, taborok, szinhazlatogatas szervezésének szabalyai

Nyilatkozat: Minden esetben sziikséges a sziild irasbeli nyilatkozata, hogy hozzajarul gyermeké
részvételéhez. A nyilatkozatok iktatasra keriilnek.

Nyilatkozat: a szervezéssel, személyszallitassal foglalkozd cégtol, vallalkozotol, hogy a
szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatdlyos jogszabalyoknak., az érintett
gépjarmi miiszaki allapota megfeleld, és rendelkezik a sziikséges és érvényes okmanyokkal.

Utaslista: Tartalmazza az intézmény nevét, székhelyét, az autdbusz rendszamat, a sofor ne-vét,
az utasok nevét azonosité szamat, a torvényes képviselok elérhetdségét, az intézményvezetd
alairasat, az utazas napjat és az utvonalat. Kisér6 tanarok: minden megkezdett 10 tanulonként
1 f6.

Az intézmény neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgat6 el6zetes engedélyével a tanulok
szamara turakat, kirdndulasokat, tdborokat szervezhetnek. Az erdei tabort sziil6i kérésre, a
szillok koltségére tervez, szervez az intézmény. Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tar-
latlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén kiviil bArmikor szervezhetk az
osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok szamara. Tanitasi idoben térténd latogatas-ra
az igazgatd engedélye sziikséges.

Egvéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozdsségei (osztalykozosségek, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz kérvényt kell benyujtani az
intézmény vezet6jéhez, ha a tanuldok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény idStartama €rinti a tanitési idot.

Versenven, nvilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezménvek

Megvei versenvek dontdje elott a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak 14tja. Az
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igénybevétel mddjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol.

Iskolai versenyen résztvevo tanuld egy éraval (60 perc), megyei versenyen résztvevo tanulo a
szaktandra altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfénokst és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas
pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egvéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meg-hallgatasa
utan — az igazgat6 dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonsk az el6zbekben leirt
modon jar el.

Rendszeres versenveink

Orszdgos versenyek
e Bolyai Anyanyelvi Csapat
o |, Szép magyar beszéd”
o Simonyi helyesirasi
e Zrinyi Matematika verseny

e BOZSIK PROGRAM
Megyei és iskolak kizotti versenyek, melyekre ez éven is beneveziink

o Megyei Nemet Nemzetiségi Verseny
o Német nemzetiségi Tarjan
e Simor Napok Bajna

Helyi versenyek
Also tagozat Koz0s versenyek (also-felso) Felso tagozat
e Versmondo o Kozlekedesi e Helyesirasi
o Nemzetisegi német o Diaksportnap o Versmondo

o Aszfaltrajz

o Mikulas és Nyuszi kupa

Zene és Dal napja

Levelez0s versenyek

e Bendeguz levelez6

o Kenguru levelezd
A hazi és keriileti versenyek helyét, idejét és szervezdjét a késObbiekben rogzitjiik, €s a
honlapunkon a faliujsagon tessziik kdzzé.
A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk

javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.
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4. Az iinnepélvek, megemlékezések rendje. a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése é€s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, dregbitése €s az iskolak6zosség minden tagjanak joga é€s kotelessége.
Iskolank cimere eredetileg a Kézdi-Vasarhelyi csalad cimere volt. A csaldd leszdrmazottai
beleegyezésiiket adtdk, hogy az iskola jelképein (zaszlo, jelvény stb.) ezt a cimert
szerepeltethessiik. Iskolajelvény készittetése (cimerrel), melyet a tanévnyité linnepélyen az
iskola elsd osztalyosainak és 4j tanuldinak az utolso éves tanulok atadnak.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, az intézményi hagyomanyos kulturalis és
tinnepi rendezvényeket, versenyeket és szorakoztat6 rendezvényeket, valamint a felelosoket a
nevel6testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az iskola névadéjanak emlékére: A névadordl elnevezve iskolank ,,Kézdi-Vasarhelyi Imre
dij’-at alapit, €s novemberben egyhetes rendezvénysorozattal tiszteleg emléke elott. A Kéz-di-
hét november 2. hete

Megemlékezések, iinnepségek:
Tanévnyité tinnepély, az els6 tanitasi napon,
Tanévzard tinnepély, a szorgalmi id6 befejezése utani napon.

Kiemelt:1848. marcius 15-r6l 1956. oktober 23-rol, kozségi iinnepélyen, ahol a miisort az
iskolasok adjak.

Aradi vértanuk okt.6.
Nemzeti Osszetartozas Napja
Helyi rendezvények:
Magyar Diaksport Napja
Mesenap-Benedek Elekre emlékezve
Konyvtari hét
Oktdber 23-i tira
Mikulés iinnepség, Mikulas kupa
Karicsonyi linnepély (iskolai szintii)
Magyar Kultura Napja
Csillagtura
Valentin napi vasar
Farsangi jelmezbal
Koltészet Napja
Anyak napja ( osztalykeretben)
Madarak és fak napja
Didknap
Bolondballagas
Ballagas
Falunap (junius).
A sziilok a vilasztmany vezetésével a kovetkez6 rendezvények szervezését segitik munkaval
€s anyagi hozzajarulassal:
Adventi Koncert
Karacsonyi tinnepély (iskolai)
Gyereknap-Csaladi nap
Madarak és fak napja
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5. A pedagdogiai munka belso ellenorzésének rendije

Az oktatd-nevelé munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mukaodtetéséért
az igazgato a felelds. Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és liteme-ését — az—
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési
tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

Ellendrzést végezhetnek:

e Az igazgato €s helyettese az iskolai €let barmely teriilete felett, munkakdri leirasuk, vagy
egyéb feladat alapjan. Minden évben ellendrzik a palyakezd6knél a tantervi fegyelem az
osztalyozas, értékelés kovetelményeinek betartasat. Ellendrzé tevékenységiik kapcsolodik
a pedagogiai és szaktandcsadoi ellenorzésekhez, az ellenérzések tapasztalatairdl
beszamolnak a nevelotestiiletnek.

¢ A munkakézosség-vezetdk

e Az osztalyféndk az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellen6rzi a késések, hianyzasok
osztalyzatok beirasat, a haladasi naplo vezetéset.

Az oktato-nevel6 munka belso ellendrzésének formai

e tandrik, gyakorlati foglalkozasok, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

e tanul6i munkak ellendrzése, vizsgalata, (vizsga, dolgozat)

e adminisztrativ munkak ellenbérzése, vizsgalata,

e Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriiletre vonatkozdan,
e beszamoltatas sz6ban vagy irasban,

o munkakozsségi megbeszélés,

o személyi vezet6i ellendrzés

Az oktaté-nevel6 munka belso ellenérzésének céljai:

e normativ eljarasok teljestilésének ellenérzése,
o tajékozddas, segitseégnynjtas,

feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése,
e eredményesség, hatékonysag, probléma feltarasa.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell
Az értékelés lehet:

e szobeli konzulticid,
e irdsbeli emlékeztetd vagy feljegyzes.

Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara
vonatkoz6 hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az ellenérzések részben az iskola éves
munkatervében szerepld feladatok részét képezik, részben a napi aktualitdsnak megfeleléen
alakulhatnak.
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6. A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyvelmi eljaras, és az azt megel6z6
egyezteto eljaras részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgdl. A biintet6jogi és fegyelmi eljards hatdlya ald nem tartozo,
pedagbgus vagy az iskola, a kollégium egyéb alkalmazottja ellen irdnyuld, a kdznevelési
intézménnyel jogviszonyban allo tanuld részérél elkovetett kozosségellenes vagy azzal
fenyegetd cselekmények megelézésének, kivizsgalasanak, elbirdldsdnak elvei és az
alkalmazand¢é intézkedések:

Ha a kozosségellenes magatartds vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil
szabalysértésnek vagy biincselekménynek, akkor az intézmény vezetdje a cselekményrél sz616
tudomasszerzést6l szamitott 6t napon beliil vizsgalatot kezdeményez a kozdsségellenes
magatartast vagy az azzal torténé fenyegetést vélhetden megvalositd tanuld ellen, amelybe
bevonja a tanulo sziileit. A fegyelmi targyalas lefolytatasara a 20/ 2012. EMMI rendelet 53-
62.§ rendelkezéseit kell alkalmazni.

Egyezteto eljaras:

Egyeztet6 eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél (
kiskorti sérelmet elszenved$ fél esetén a sziil), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, (kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szillo egyetért). A fegyelmi
eljaras meginditasat megel6z6en a ha kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilje
figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld,
kiskora tanulo esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaréas
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentéstdl szamitott tizenét napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Fegyelmi targyalas:

A vizsgalat lefolytatasara az intézmény vezet6je harom fos bizottsagot hoz létre, amelyet maga
vezet. A vizsgalat alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie, hogy cselekedetével a tanuld
megvaldsitotta-e a kozosségellenes magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést. A
vizsgalatban a bizottsagnak meg kell éllapitania, hogy az elkvetett cselekmény biintetjogi
vagy fegyelmi eljaras hatalya al4 tartozik-e vagy sem.

Az elbiralaskor figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az
iskolak6zosség vagy osztalykdzosség miikodését, az iskolai nevel6-oktaté munka nyugodt
folytatasanak feltételeit, milyen tanuldi, pedagoégusi, munkavallaléi korre jelent fenyegetést,
milyen mértékben all szemben a szokasos tarsadalmi, iskolai kommunikacios eljarasokkal,
valamint a helyi szokasrenddel.

A vizsgilatnak és az alkalmazandd intézkedéseknek a tovabbi hasonlé cselekedetek
megel6zését, valamint a kozosségellenes magatartast megvalositd tanulo elszigetelését, az
iskolai kézvélemény elitélé motivaciojat kell szolgalniuk.

7. A konvyvvtar mikodése
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Az iskoldban a neveld-oktatd munka és a tanulok Ondlld ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében konyvtar miikddik, kozségi konyvtar keretein beliil. A konyvtar feladata a tanitashoz
és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése,
gondozasa, ¢ dokumentumok helyben haszndlatanak biztositasa, kolcsonzése, tanodrai és
tandran kiviili foglalkozasok tartésa.

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

Részt vallal a tankonyvrendelés lebonyolitasaban is.

Kozségi konyvtarként miikodik, de az iskola nyitva tartasa alatt a tanulok rendelkezésére all
tobb idépontban is.

8. Intézményi véda, 6vo eldirasok

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek, tanuldok rosszulléte esetén sziikséges teenddket
tartalmazé specialis ellatasi eljarasrend a szakellatast végzd egészségligyi intézmény
mddszertani-szakmai Gtmutatasaiban foglaltakkal [Nkt. 62. § (1e) bek.]

A fokozott kockazatu allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek, tanuldok
egészségének megbrzése érdekében sziikseges ellatas rendje [Nkt. 25. § (5a)-(5d) bek.]

Az intézményen kivil tartott programok, foglalkozasok megszervezésére, az ott az
osztalyk6z6sség vagy a részt vevok csoportja tekintetében feltigyelet ellatdsara vonatkozod
feleldsségi korok €s keretek meghatarozésa.

Kiilonosen: a kiilsé programon, rendezvényen részt vevé pedagdgusok eldzetes altalanos
felkészitése, az altalanos tudnivalokon kiviil a varhaté munkabiztonsagi €s balesetvédelmi
kockézatok ismertetése, ezek elkeriilése €rdekében sziikséges intézkedési mechanizmusok
kidolgozasa. A rendezvény szervezéséért altalanos felelés személy, valamint az
osztalykozosségek, illetve tanuldk egy csoportjanak kozvetlen feliigyeletéért felelos személy
kijelolésének kotelezettsége.

Kiilfoldi személyszallitds esetén kiilonds figyelemmel kell lenni: a nevelési-oktatasi
intézmények altal szervezett orszaghatart atlép6 autdbuszos kirdnduldsok biztonsagarol szolo
27/2017. (X. 18.) EMMI rendeletben foglaltakra és az Nkt. 59/A. §-éra.

A kiils6 programok, események eltt az osztalyfonokok vagy a szervezésért/felligyeletért vagy
vezetésért felelds személyek kotelesek az osztalykézosség (vagy a tanulok meghatarozott
csoportja) szamara teljes kor tajékoztatast adni a fokozott figyelmet igényld helyzetekrdl, az
elvart magatartési szabalyokrol.

Az osztalykozosséget vagy a tanuldk csoportjat vezetd pedagogus feladata, hogy a kapott
eloirasokat a feliigyelete alatt 4116 tanulokkal betartassa és sziikség esetén intézkedjen.
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8.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény tanuldinak egészségiigyi feliigyeletét az ifjusagi orvos és védond heti egy
alkalommal az iskola orvosi szobdjaban latja el. Tevékenységiiket (az 2., 4., 6., 8,). évfolyam
sziirdvizsgdlata, a tanulok védooltasokkal vald ellatasa) az iskolaval térténd egyeztetés utan
sajat munkaterv szerint végzik. Az altalanosithatd tapasztalatokrol évenként tijékoztatjak az
iskolavezetést.

Az osztalyfonoki neveld és oktaté munkdban be kell épiteni az egészséges életre nevelést €s az
egészségvédelmet szolgaltatd tananyagot, tanévenként legkevesebb 10 éraban.

Részben az osztalyféndki 6rakon, részben a bioldgia 6rakon kiemelt jelentdséget kell kapnia a
prevencionak, az egyre inkabb a mindennapok részévé valo problémak (kabitdszer, alkohol,
dohanyzas, szexualis uton terjedd betegségek, megel6zésére torekvo nevelésnek.

A mindennapi testedzést biztositjadk: az Orarendi testnevelési orak, a sportszakkdri
foglalkozasok.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti intézményekkel:

Az intézmény szoros kapcsolatot tart fenn a Gyambhivatallal, a Gyermekjoléti Szolgalattal, a
Csaladsegitd  Szolgélattal. A  Gyermekjoléti  Szolgalat felkérésére részt vesz
esetmegbeszéléseken. Ha a gyermek nincs kozvetlen veszélyhelyzetben, akkor az
ifjusagvédelmi felelosnek lehetsége van elso 1épésként segitséget nydjtani a gyermeknek vagy
a csalddnak. Ha azon-ban koézvetlen veszélyhelyzet all fenn, akkor azt a Gyermekjoléti
Szolgalatnak, illetve a Gyamhivatalnak kell jelezni, mivel a probléma meghaladja az iskola,
illetve a gyermekvédelmi felelds feladatkorét.

8.2. Gyermekek, tanul6k egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

Az intézmény minden dolgozojanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglik, testi épséglik megdrzéschez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A munkavédelmi ¢és tlizvédelmi felelds ellendrzéseirdl irasban tdjékoztatja az intézmény
vezet6jét. Halasztast nem tird esetekben a veszélyes tevékenység azonnali besziintetésérdl
intézkedik, az intézményvezetd vagy az igazgatohelyettes egyidejii tajékoztatdsa mellett.

8.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésében és baleset esetén

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megelézésével
kapcsolatosan:

e Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi szabélyzat,
valamint a Tizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

e Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak ¢€s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢és viselkedési formakat.
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A nevel&k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabéalyokat a tanulokkal
betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanuldkkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az
osztalyfonokoknek feltét-leniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalod
szabélyokkal a kovetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:

az intézmény kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat
a Hazirend balesetvédelmi eldirasait

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztréfa
bekdvetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési Gtvonalat)

a menekiilés rendjét
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulasok, turak elétt.

A téli és a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanordn vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A tanuldk szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az
osztalynapldoba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zodnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezeté nevelok Dbaleset- megel6zési feladatait részletesen
Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetOje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések keretében rendszeresen ellen6érzii. A munkavédelmi
ellenérzések tanévenkénti idépontjat az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe be-vont dolgozdkat az intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, akadalyoztatasa esetén az ligyeletes igazgatOhelyettesnek.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyijtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
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tennie, akkor feltétlenill orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

o Az iskoldban tértént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet$ a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlé balesetek megelozése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

¢ A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A hirom napon til gydgyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekr6l az elbirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskora tanulo esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyét az iskola
Orzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A silyos baleset
kivizsgalasaba a munkavédelmi felelost be kell vonni.

Az intézmény igény esetén biztositja a sziil6éi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat

képviseljének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban [R. 168. § (1) bekezdés]

8.4 Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Ha valds vagy vélt veszélye all fenn annak, hogy az iskolai kdzOsség személyi €s vagyoni
biztonsagat az iskola teriiletén veszély fenyegeti, az iskola igazgatoja az épiilet kiiiritését rendeli
el. A veszélyre figyelmeztetd csengé megszolalasa utdn a pedagdgusok vezetésével az
intézmény névendékei és dolgozoi elhagyjak az épiiletet a kiliritési tervben foglaltak szerint.

Az épiilet kitiritésének ellenérzését, illetéktelen személyek behatolasanak megakadalyozasat az
igazgato és az intézmény tlizvédelmi felelose ellendrzi.

Bombariadd esetén sziikséges intézkedések
Riasztas esetén az igazgatd dont az épiiletek kitiritésérdl.

Az épiilet tlizszerészi atvizsgaldsa utan folytathato a napi munka. Az indokolatlan riasztas miatt
elmaradt 6rdkat rendkiviili tanitasi napon — szombaton — pétolni kell

9. Egvéb kérdések

9.1 Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

el kell latni az igazgat6 eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
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9.2 Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell meg06rizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsédgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténé bejelentélapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

9.3 Vagyoni jogok dtruhdzisakor a tanulot megilleté dijazas megallapitisanak szabalyai

Mindazokban az esetekben, amikor az iskola vagy a tanul altal el6allitott dologgal kapcsolatos
vagyoni jogokat atruhazza, dijazast koteles fizetni a tanulé részére. A dijazas egyedi
megallapitas alapjan torténik, a koltségek figyelembevételével. A dijazas kérdésében a jogvitat
birdsagi eljaras keretében lehet tisztazni.

9.4 Az intézmény biztonsiagos miikodését garantilé szabilyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem &allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabdlyzatait:
e anemdohanyzok védelmének helyi szabéalyai,

e tlizvédelmi szabalyzat,
e munkavédelmi szabalyzat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedéstikkel
az intézményben folyé pedagogiai munkat, szabadidés foglalkozast, tandran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

9.5 Egyéb, az intézmény miikddésével osszefiiggé olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben Kell, vagy mas szabalyozé dokumentumban nem
kell vagy nem lehet szabalyozni

Az iskolaban folyo reklamtevékenység szabalyozasa A reklamtevékenység lehetséges esetei: -
Ha a reklam a tanuldknak sz0l és az egészséges életmodddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze. - Az alapito
okiratban meghatarozott keretek koOzott az egyes szakmai jellegnek megfeleld
reklamtevékenység (szakmai forumok, kiallitasok, bemutatok, allasborze stb.)

Egyéb reklamtevékenység engedélyezése az intézményvezeté egyedi elbirdldsa alapjan
torténhet

10. Intézményi dokumentumok nyvilvinossiga
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Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjén
is nyilvanossagra kell hozni.

A hézirend egy példanyat az iskoldba torténé beiratkozaskor a sziilonek, a tanulonak at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t, a tanulét tajékoztatni kell.

A pedagbgiai program legalabb egy példanyat a sziilok €s a tanuldk 4ltal szabadon
megtekinthetd modon kell elhelyezni. Az igazgaté tavollétében vagy helyette a sziilok, tanulok
részére a pedagogiai programrol tajékoztaté személyrol informaciot kell adni.

A hazirend érdemi valtozasakor a tanulot, a sziil6t az osztalydénok tajékoztatja személyesen,
illetve a sziildi informécids csatornakon arrdl, hogy a megvaltozott dokumentumok a honlapon
elérhet6k.

A szillok tajékoztatasa a kovetkezo tanév szilkséges eszkOzeirdl szintén az osztalyfdnokok
részérdl torténik a sziiléi kommunikacios forumokon.

Intézményi dokumentumok legitimacios eljarasa
elfogadas/véleményezés/jovahagyas
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11. Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok
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11.1. Az iratkezelés szervezeti rendje
Az iratkezelés médja: hagyomanyos

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

11.2. Az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggo tevékenységekre vonatkozé feladat-
és hataskorok
Feliigyelet:

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az igazgato latja el, aki felelos azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak. Az
iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

o az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok,) biztositasardl;

¢ ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikdésérol;

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Atruhazss:

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

Az iratkezelés feliigyeletét ellaté személyt tartds tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletében
az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az iratok, kiildemények atvétele

Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy hivatali kézbesités,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikaciés eszkdz, illetve a maganfél személyes
benytjtasa tjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:

e acimzett, vagy az é4ltala megbizott személy,

e az igazgatd vagy az altala megbizott személy,

e iskolatitkar

e az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer.

Az intézmény barmely dolgozéjahoz kézvetleniil érkezé (kézbesitett) hivatalos kiildeményeket
az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az iskolatitkérhoz.

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

A postakiildeményeket posta szallitja az intézménybe. A kiildemények atvételével megbizott,
ugynevezett postai meghatalmazassal rendelkez dolgozd az iskolatitkar. Feladata minden
munkanapon atvenni az intézménybe szallitott €s ott dtadasra kertil6 killdeményeket.

A postai meghatalmazas kiadasarol és nyilvantartasardl koteles gondoskodni az iskolatitkar.
Az iskolatitkar az érkezett kiildeményeket 4dtadja az igazgat6 részére.

A hivatalos munkaid6 lejarta utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat csak az
igazgatd veheti at, akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes.
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A kiildeményeket atvevd személy koteles ellenorizni:
e acimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagat,
o akézbesité okmanyon és a killdeményen 1évo azonositasi jel megegyezdségét,
e aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenséget.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladohoz torténd
visszajuttatasarol. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koételes
haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kivetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az
iktatonak iktatésra atadni.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtja be, kérésére az atvételt - atvételi
elismervénnyel - igazolni kell.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelolni kell, és soron
kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrol vagy
mellékletekrol a kiildé szervet, személyt - jegyzOokonyv felvétele mellett - értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szigndlasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni,
illetve atadni. Az iktatast végz06 feladata az atiranyitott iratokrdl jegyzéket vezetni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg 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 sz0l6, maganjellegli, s.k. felbontdsra szo6lé, valamint azon
kiilldemények, amelyekre ezt elrendelték —az iskolatitkar bonthatja fel és latja el érkeztetd
bélyegzdvel.

Felbontas nélkiill dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az ,.s.k.” felbontasra szo6lo,
valamint azon kiilldeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

Amennyiben a névre sz010 sk. jel6léssel ellatott killdemény az intézményt érint6 hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett azt felbontas utan az iktatast végz6 személyhez eljuttatni.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan kételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiildemények felbontasa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei hianytalanul
megérkeztek-e, valamint az illetékkoteles iratnal az illetékek lerovasanak tényét. Az
esetlegesen felmeriil$ irathiany tényét az iraton rogziteni kell.

A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iraton feltiintetni, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha az ligyirat benyujtasanak
id6épontjahoz jogkovetkezmény fiizé6dik, vagy ha a bekiild6é nevét vagy pontos cimét csak a
boritékrdl lehet megallapitani.

43



AZ IRATOK NYILVANTARTASA

Az iktatasi rendszer

Intézménytlinkben az iratok iktatdsa alszdmok nélkiili, sorszamos rendszerben torténik.
Az iktatas

Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezo iratokat - ha jogszabaly masként nem rendelkezik
- iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol megallapithato legyen:

e az irat beérkezésének pontos ideje,
e az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
e azirat targya,
e a7z elintézés modja,
o akezelési feljegyzések, valamint
e azirat holléte
Az iratot el kell 14tni iktaté szdmmal és az irat egyéb azonosito adataival.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvantartani kell kiilondsen:

e kdnyveket, tananyagokat,

e reklamanyagokat, tdjékoztatokat,

e meghivokat,

e nem szigori szdmadasu bizonylatokat,

e abemutatdsra vagy jovahagyas c€ljabol visszavardlag érkezett iratokat,
e pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),

e munkaiigyi nyilvantartasokat,

e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

o koOzlonyoket, sajtotermekeket,

o visszaérkezett tértivevényeket.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdvetd munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni és tovéabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirg6s™ jelzésii iratokat.

Iktatokonyv

Iktatas cé€ljara minden év kezdetén Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet
kell hasznalni. Az iktatokényvet hasznalatba vétel elott az igazgato hitelesiti.

Az iktatokOnyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashato maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly moddon, hogy az
érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. Meg
kell azt is jellni, hogy a tévesen beiktatott ligy iratat mely szamra iktattak at.

Az iktatokonyvet az év utolsé6 munkanapjan az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.
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A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd aldhuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetd alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomatéval
hitelesiteni kell. Az iktatokonyv év végi lezarasat az igazgatd irja ala.

Az iktat6észam

Az iktatast minden évben 1. sorszammal kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
veégeéig.

Az iktato bélyegzo

A beérkezé iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell t5lteni. A bélyegz6 lenyomatot az irat elsé oldalara tigy kell ethelyezni,
hogy irast ne fedjen és rovatait pontosan ki lehessen tolteni.

Az iktat6 bélyegz6 lenyomata tartalmazza:

e az intézmény nevét, szekhelyét,

e az iktatas évének, hénapjanak, napjanak,

e  az iktatas sorszamanak ,

e azligyintézd, vagy ligyintézd szervezeti egység nevének, valamint
o amellékletek szamanak feltiintetésére szolgald rovatokat.

Iktatési adatok
Az iktatas soran az iktatokonyvnek kételezéen kell tartalmazni az alabbi adatokat:
e iktatoszam,
¢ killdemény érkezésének /elkiildésének idopontja,
e kiildé / cimzett megnevezése, azonositod adatai;
e ¢rkezett irat iktatdszdma (1degen szam);
o mellékletek szama;
e ligyintézd megnevezése;
e irattargya;
o kezelési feljegyzések;
e {igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
e jrattari tételszam,;
e irattarba helyezés idopontja.
Az tigy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett els6 irat iktatdsanal kell a

., Targy” sorba (targyrovat) révid, de érthet6 szoveggel beirni. A bejegyzésnek az ligy targyat
legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

Az ligyiraton el6irt hatdrid6t az iktatdkonyv ,hatarid6™ rovatadba a kitliz6tt honap és nap
feltiintetésével grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridés tigyiratokat a kitlizott hatarnapok
szerint elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kit(iz6tt hataridére vagy
a hatarid6 lejarta elott beérkezik, az iigyiratot a hataridds tigyiratok koziil ki kell emelni, és a
hatarid6 feljegyzést az iktatokonyv ,,hatarid6” rovatdban ceruzaval at kell huzni. A hataridd

45



lejartanak napjan azt a hataridds tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, az iratkezeld kiemeli
a hataridos tigyek koziil és atadja az tigyintézonek.

IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

Az ligyintézo kijeldlése

Az iratkezel6 az érkezd iratot az iigyintézé Kkijelolése (szignalas) végett koteles az irat
szignalasa jogosult személynek bemutatni. Az irat szignaldsara jogosult az igazgato.

Az irat szignalasara jogosult személy:

kijeloli az tigyintéz6t

kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges killon utasitdsait (az iigy targyanak meghatarozasa,
hataridoé, siirg6sségi fok, stb.) Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével feljegyzi az eldadoi
ivre, és alairja.

Iktatas utdn az atadas napjat, majd emelkedd szamsorrendben az ligyiratok iktatoszamat az

atadokonyvbe be kell irni. A kézponti iktatd az atadokonyvvel tovabbitja az iratokat az illetékes
ligyintézohoz.

Elektronikus iratforgalmon esetén, ha az irat nem iktatohelyhez (pl. eléadohoz) érkezetett,
iktatdsra az iktatdsra illetékes iratkezel6hoz kell iranyitani., Ha az érkezett irat elozményébdl
az iigyintézé nem azonosithato, az iratkezeld az elektronikus iratot is koteles az illetékes
vezetonek szigndldsra bemutatni.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadmanykeént csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.
Az irat akkor hiteles kiadmény, ha

e azt az illetékes kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy sajat kezlleg alairja, vagy
a kiadmanyozoé neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairdsaval igazolja, tovabba

e akiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a kiadmanyoz6 szerv
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés, illetve a
kiadmanyozo alakhti alairds mintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegz6 lenyomata.
A mésolat vagy kiadmany hitelesitését az igazgato vagy igazgatOhelyettes végzi.

Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzo6jét kell hasznalni. A kiadott bélyegzdkrol
és az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds vezetéséért az
iskolatitkar felelds.

Az irat tovabbitasa, postazasa

Az irat tovabbitasa el6tt az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az alairt, illetdleg hitelesitett €s
bélyegzolenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast. Ellendrizni
kell, hogy a mellékleteket csatoltik-e.

Az ellenérzési feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét, €s
ennek tényét a hagyomanyos atad6 konyvben is rogziteni kell.
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A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, expressz, expressz - ajanlott, ajanlott, érték
nélkiili kiildemény stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a sziikkséges bérmentesitésrol
gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.

A kiildemények postai uton torténd tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre bocsatott
feladokonyvet kell hasznalni.

A kézbesitd utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a - sorszamozott és
hitelesitett - kézbesitd kényvbe kell bejegyezni. A cimzett altal térténd atvételt abban kell
igazolni.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat és killdeményeket az
iratkezelé az illetékes ligyintéz$ szervezeti egységhez (személyhez) soron kiviil koételes
tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrdl gondoskodik.

Az iratkezeldének hataridés nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyeke
meghatarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek. Az iligyiraton eldirt hataridot
az iktatokonyv ,,hatarid6” rovataba a kitizétt honap és nap feltlintetésével grafit ceruzaval be
kell jegyezni.

A hatarid6 lejarta el6tti napon azt a hataridds tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridés tigyiratok koziil. Ha az ligyiraton siirgetésre vonatkozo utasitds szerepel, a
kezel6 az fiigyiratot munkanaploval az ligyintéz6hdz tovabbitja és hataridére vonatkozd
feljegyzést az iktatokdnyv ,,hatarid6” rovataban ceruzaval athuzza.

Irattarba tétel el6tt valamennyi hatarid6 bejegyzést tordlni kell.

IRATTAROZAS
[rattarozas

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetoség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyz€k, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és hataskéréhez, valamint
szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megorzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Koznevelési intézmények esetében lasd 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1.szamu.
melléklete

Az iratok elhelyezése az irattarban

A két évnél régebbi keletli, teljes naptari év {igyiratait az azokhoz tartozé iktatd- és
segédkonyvekkel az irattarba kell elhelyezni.

Az irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezel6 koteles az iratot megvizsgélni abbodl a
szempontbol, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e, stb.

Az irattarban az irattari terv szerint elkiiloniild csoportokba tartozé iratokat kiilon-kiilon kell
kétegelni €s minden kétegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

Az irattar miukodése
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Az irattarat tiz, viz és kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtéinak kulcsat az
iratkezel Orzi.

Az irattarban az irattar kezel8jén kiviil mas személy csak a kezeld jelenlétében tartozkodhat.

Az iratkezeld személyében bedllé valtozas esetén az irattarat at kell adni. Az atadasrdl -
atvételrol jegyzokonyvet kell késziteni.

Az irattéarbol tigyiratot kiadni csak hivatalos hasznalatra, szabalyosan kitsltstt ,,Ugyiratp6tlo”
lap (1.sz. melléklet) ellenében lehet, maximum 10. napra. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat
jogszabaly alapjan nem helyezhet6 iratarba.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabdl iratot kolcsondzni csak az
intézményvezetd, az iratkezelést végz6 engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is
az ,,Ugyiratp6tld™ lapot kell hasznalni.

A betekintésre engedélyezett iigyiratot az iratkezel6 helyiségb6l nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

Az ,,Ugyiratpétld” lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) tigyirat helyére kell tenni.

Az irattarbol kivett tigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utén lehet irattdrba
helyezni.

A megeldz6 években késziilt és az irattarbol kivett ligyirat alapjan tett intézkedést uj
iktatoszamon kell iktatni és az irattarbol kivett igyiratot az Uj iktatészamhoz kell csatolni.

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADAS
A selejtezés

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utjan
szabad kiemelni.

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az iigyvitelnek mar
nincs szilksége, a vonatkozé szabalyok szerint kell selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik.

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék. Meghatarozza a kiselejtezheté irattari tételekbe
tartozo iratok tigyviteli céli meg6rzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hatéridejét.

Levéltari anyag: az irattari anyagnak maradando értékii része.

Maradand6 értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és
az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkillozhetetlen, mas forrdsbol nem vagy csak
részlegesen megismerhet$ adatot tartalmazd irat.

Az irattari tervek Osszedllitdsanak alapjaul szolgal a nevelési-oktatasi intézményeknél a
16/1998. (IV.8.) MKM. rendelettel moédositott 11/1994. (V1.8.) MKM. rendelet 4. szamu
melléklete.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabdl — 10 évenként felil kell
vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, €s az irattari terv
szerinti 6rzési idejik lejart, ki kell selejtezni az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6 altal
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kijelolt 3 tagh selejtezési bizottsag javaslata alapjan. Az 6rzési id6t az tigyirat keletkezésének
évét kovetd janudr 1-t6] egész évekre kell szamitani.

Az iratselejtezésrd]l - az iratkezelést feliigyeld vezetd altal megbizott -selejtezési bizottsag
harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyet iktatds utdn meg kell kiildeni az
illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
e az intézmény megnevezesét,
e aselejtezés idOpontjat,
e aselejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat,
o aselejtezésre keriil6 iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,
e aselejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és alairasat.

A jegyzOkonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- €és hangfelvételeket
valamint a gépi feldolgozas adathordozoit.

A selejtezés megtorténtét az iktatokdnyvben az adott irat iktatoszdmanal ,,S” jeloléssel,
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatészamanak és a selejtezés iddpontjanak feltiintetésével
jelezni kell.

Megsemmisités

A megsemmisités szabalyairdl az iratkezelést felligyeld6 az adatvédelmi szabélyozas
figyelembevételével gondoskodik.

Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhet6 koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarmak atadni.

Kivételt képeznek ez aldl a tizenot évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot
tartalmaz6 nem selejtezhet6 iratok, amelyeket a mindsit6 altal meghatarozott érvényességi idoé
lejartat kovetod naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

A levéltar szamara atadandé iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott {igyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni.

Az elektronikusan téarolt {igyiratok atadasat a kiilén jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK
Intézkedések az intézmény megsziinése esetén

A kozfeladatot ellatdé intézmény megsziintetése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a
feladatot atvevé intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérol, biztonsagos megorzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.
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Az intézményi feladatok atadasa esetén az err6l felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell
tiintetni az utolsé iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett
tigyirathatralékot.

Intézkedések munkakor atadasa esetén

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

A munkakdrt atado iigyintéz6 az iratokat, tigyiratokat az intézményvezetd altal megbizott
személynek jegyzokonyvileg koteles atadni.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybol
e azels6 példanyt az atado,
e amasodik példanyt az atvevo,
e aharmadik példanyt pedig az iratkezel6 kapja.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelgsségre vonast illetve
fegyelmi biintetést von maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okét és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 5 napon beliil az intézményvezetdnek ki kell vizsgélnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A szervezetnél a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadményozasi jogkorrel
rendelkezOk sajatkezii alairasahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint
a kiildemények lezarasahoz ¢és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos ires lapokat, ki nem t6lt6tt nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegz6 hasznaloja felelés a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért €s biztonsagos
Orzéséért. Ezért a bélyegzot

o csak munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,
e amunkaidd befejezése utan illetve a munkahelyrdl vald tavozaskor koteles elzarni,

¢ munkaviszony megsziinésekor kételes a bélyegzdk nyilvantartasaval megbizott
személynek atadni,

¢ ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint), kételes vezetdjének azonnal
jelenteni.
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V. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2026 év 06 ho 26. napjan a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlleg
érvényét veszti a 2024 év 08. ho 23 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 nevel6testiilet, a didkdnkormanyzat,
az intézményi tanacs, ennek hianyaban az iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék, ennek
hianyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatdhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Szomor, 2026 év 06 hénap 26 nap

[\ P.H:
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igazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti €s mitkodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2026 év 06 ho 26
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy a didkénkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgilata sordn, a jogszabalyban meghatarozott
ugyekben gyakorolta.

Kelt: Szomor, 2026 év 06 honap 26 nap

Gt Rozow .

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2026 év 06 h6 26 napjan tartott
uilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Szomor, 2026 év 06 hénap 26 nap

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

intézményi tanacs képviseldje
A szervezeti és miikodési szabdalyzatot sziiloi szervezet 2026 év 06 ho 26 napjén tartott iilésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a véleményezési jogit jelen SZMSZ
felillvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.
Kelt: Szomor, 2026 év 06 honap 26 nap

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

sziiloi szervezet képviselGje
A szervezeti és miikddési szabalyzatot a nevelétestiilet bevonasaval 2026 év 06 ho 26 keriilt
megalkotasra, melyrdl jegyz6konyv és jelenléti iv késziilt.

Kelt: Szomor, 2026 év 06 honap 26 nap

igazgato P.H. a neveldtestiilet képviseldje
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Jelen szervezeti és miik6dési szabélyzatot a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §
(4) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont képviseletében mint az intézmény
fenntartoja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriilé finanszirozasi igények a kotelezettségvallalas rendje
szerint, egyedileg keriilnek elbiralasra.

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

Vereckei Judit
tankeriileti igazgaté
fenntart6 képviseldje

Mellékletek
e Munkakoérileiras-mintdk [R. 4. § (1) bekezdés t) pont],
e Iratkezelési szabalyzat vagy amennyiben nem kételezd, ugy adatvédelmi szabalyzat

(Nkt. 43. § (1) bek.)
e Konyvtari SZMSZ és mellékletei [(R. 4. § (2) g)]

Fiiggelék

e Az intézmény szakmai alapdokumentuma
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Fenntartéi legitimacié

Jelen szervezeti és mitkodési szabdlyzatot a nemzeti koznevelésrdl szélé6 2011. évi CXC.
torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankeriileti Kézpont képviseletében, mint
az intézmény fenntartéja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriild finanszirozési igények a
kotelezettségvallalds rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiralasra.

Kelt: Tatabanya, 2026. julius ...

---------------------------------------------

dr. Vereckei Judit
tankeriileti igazgato
fenntarté képviselbje



