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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi toérvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl

2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII torvény
modositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

16/2013. (I1.28.( EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadta el.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavdllalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodiban munkaidoben, tovibba az intézmény
honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

A szervezeti és miikodési szabalyzat ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuléjiara nézve kotelezé érvényii.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 2018. szeptember 1-én 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idére szol.
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1.4. Az intézmény adatai, tevékenységei

Az intézmény alapit6ja: Mosonmagyarovari Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Az alapito székhelye: 9200 Mosonmagyarévar, Fé u.11.
A fenntart6 neve: Mosonmagyardvari Német Nemzetiségi Onkormanyzat
A fenntarto székhelye: 9200 Mosonmagyarévar F6 u.11.
Az intézmény hivatalos neve: Mosonmagyarévari Méra Ferenc Altalanos Iskola
nemzetiségi nyelven: Mora-Ferenc-Grundschule
Az intézmény székhelye: 9200 Mosonmagyarovar, Dr. Gyarfas Jozsef utca 5.
Az intézmény telephelyének cime: 9231 Mariakalnok, Rakoczi ut 4.
Az intézmény OM azonositéja: 030501
Az intézmény adészama: 15837790-2-08
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Telefon/Fax: 96/566-200, 96/566-201
Az intézmény koznevelési alapfeladata:
a. nemzetiséghez tartozok altaldnos iskolai nevelése-oktatasa
b. atdobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa
c. felndttoktatas

Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata:

Hossza bélyegzok:
Mosonmagyarévari Mora Ferenc Altalanos Iskola ~ Méra-Ferenc-Grundschule Mosonmagyarovar
9200 Mosonmagyarovar 9200 Mosonmagyarovar
Dr. Gyarfas u. 5. Dr. Gyarféas u. 5.
Tel.: 96/566-200
Ungarn
Korbélyegzok:

MosonmagyarévariMora Ferenc Altalanos Iskola
9200 Mosonmagyarévar, Dr. Gyarfas J. u. 5.
Kozépen a Magyar Koztarsasag hivatalos cimerével

Mora-Ferenc-Grundschule Mosonmagyarovar
H-9200 Mosonmagyarovar, Dr. Gyarfas u. 5., Ungarn
Ko6zépen a Magyar Koztarsasag hivatalos cimerével

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes minden ligyben,
az iskolatitkdr a munkakori leirasaban szerepld ligyekben,
az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi €rtesito iratba vald beirasakor.

Az intézményi bélyegzOket munkaidén kiviil az igazgatohelyettesi és a vezetdi irodaban
elzarva kell tartani.
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Az intézmény szakfeladatanak megnevezése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

2 | 091211 Koznevelési intézményben tanuld nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

3 | 091212 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

4 | 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

5 |091220 koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatdsaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

6 | 092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

7 | 092112 Sajatos nevelési igénylitanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

8 1091260 Felnd6ttoktatas

9 1092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

10 | 092120 Koznevelési intézmény 5-8 évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatdsaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

11 | 092140 Felndttoktatas 5-8. évfolyamon

12 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

13 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben

Nemzetiségi iskolai nevelési-oktatasi forma: német nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas
Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

- a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény,

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

- a kozoktatasi torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet,

- a nemzeti koznevelésrol szold torvény végrehajtasarol szoldo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet.

- nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet.

A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
Az iskola vezetdjének kinevezési (megbizdsi) rendje:
Az iskola vezet6jének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

e A palyaztatas: Az intézményvezetdi allast — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
- nyilvanos palyazat atjan kell betolteni.

e Az intézményvezetdoi megbizas: Az intézményvezetdi megbizast — a jogszabalyban
meghatarozottak véleményének kikérésével — az oktatasért felelés miniszter adja. A
megbizés 5 évre szol.

Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL

torvénynek a kozoktatdsi intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 138/1992. (X. 8).

Korm. rendelet hatalya ala tartoznak.

A munkaltatoi jogok

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat (kivéve: kinevezés, jogviszony

megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa), mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben,

valamint az érintett vezetd munkakori leirdsaban meghatarozottak szerint atruhazhatja.

A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

az iskola vezet6ségéhez tartozd személyek véleményének eldzetes kikérését kovetden
dont:
a tanulmanyi szerzddéskotésrol,
talmunka elrendelésérol,
jutalmazasrol,
egyes rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasokrol,
o fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,
- az intézményvezetd az iskola vezetdségéhez tartozd személyekkel egyeztetve késziti el a
magasabb vezetok munkakdri leirasat,
- a magasabb vezetdi szinthez tartozd munkakort betoltdk az intézményvezetd kérésére
Osszeallitjdk az iranyitasuk ald tartozo dolgoz6 munkakori leirds tervezetét, melyet az
intézményvezetd hagy jova,
a munkakori leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

”r

Az intézmény oktatasi funkcigjaval kapcsolatos eldirasok:

Az intézmény oktatasi funkciot tolt be.
Az iskolai évfolyamok szdma: 8
Az intézménybe felvehetd maximalis tanulo6i 1étszam: 752 6
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Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon:

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdasdban a tulajdonosi jogokat
Mosonmagyarévir Viros Onkormdnyzata gyakorolja. Mosonmagyarévir Viros
Onkormdnyzata a 2012. évi CLXXXVIII. térvény alapjan az intézmény székhelyét képezd
épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai  eszkozoket) leltdr  szerint  haszndlatra  dtadta a
Mosonmagyaréviri Német Nemzetiségi Onkormdnyzatnak.

Vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetdje rendelkezik. Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja
at, illetve az ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarté hozzdjarulasa nélkiil nem
terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol
évente beszamol6t ad a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgat6 az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
moddon hasznositani.

A Mosonmagyarévari Méra Ferenc Altalanos Iskola alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges
pénzeszkdzok biztositisarol miikddtetés szintjén Mosonmagyarévar Varos Onkorményzata,
fenntartds szintjén a fenntart6 gondoskodik a Német Nemzetiségi Onkormanyzat belsd
szabalyzatai szerint.

Az intézményi étkeztetés biztositasa

E feladat ellatasat Mosonmagyarovar Varos Onkormanyzata végzi. Az étkezési dijat — az
étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a Mosonmagyardvar Varos
Képviseldtestiiletének hatirozata rogziti.

Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni. A
megsziintetésrol az alapitd hatarozattal dont.

1.5. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere

Szervezeti felépités

A intézmény szervezeti abrajat az 1. rész 1. szamu melléklet tartalmazza.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja a kovetkezo:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek
megfelel6 vezeto beosztasok
1. Legfelsdbb vezetdi szint Intézményvezetd
2. Magasabb vezet6i szint | intézményvezetd helyettes(ek)
3. Kozépvezetdi szint munkak6z0dsség-vezetok
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Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirdsok rendszerét tigy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakdrt helyettesithet. A helyettesités
szinten 1évé dolgozd esetében az intézményvezetOnek, illetve helyettesének kell
gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikkodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol. A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori
leirasnak megfeleld helyettesités keretében végzett tevékenységéért. Felelossége a
helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ 2. része tartalmazza a vezetd munkakorokre, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa:

- Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb
munkaltatoi jogokat az irdnyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

- Az intézményben a munkaltatdi jogokat (kinevezés, jogviszony megsziintetés kivételével)
elsddlegesen az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd belsd szabalyzatban,
munkakori leirasokban rendelkezhet egyes munkaltatdi jogainak mdas személy részére
torténd atruhazasarol.

Iratkezelés

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szo16 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27.
§ c) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint
kertilnek megallapitasra:

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézménynél az iratkezelés az iratforgalomnak megfelelden torténik. Az iktatast az
iskolatitkar végzi.

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggo tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskorok

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas | Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari | 335/2005. (X1I. 29.) Intézményvezetd
terv évenkénti feliilvizsgalata Korm. rend. 3. § (2)

L , , L, 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezeto
Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. §
Osszhang biztositasa folyamatosan a belsd
szabalyzatok, az alkalmazott informatikai eszkozok 335/2005. (XII. 29.) Intézmeé G
és eljarasok, illetve az irattari tervek és iratkezelési Korm. rend. 5. § niezmenyvezeto
eljarasok kozott
Az iratok szakszerii és biztonsagos megOrzésére 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezeto
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alkalmas irattar kialakitasa és miikodtetése Korm. rend. 5. §
Az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
személyi feltételek biztositasa, feliigyelete Korm. rend. 5. §
_Az iratkezelés — jogszabalyban, illetve az intézmény 335/2005. (XI1. 29.) Intézményvezetd
iratkezelési szabalyzataban meghatarozott ' e

Korm. rend. 6. §

kdvetelmények szerinti — megszervezése

Iratkezelés feliigyelete

- aziratkezelési szabalyzat végrehajtasanak
rendszeres ellenorzése,

- intézkedés az iratkezelés soran tapasztalt
szabalytalansagok megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkezelést végzdk szakmai
képzesérol, tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszkozok biztositasa (pl.:
iktatokonyv)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az intézményvezeto,
mint az iratkezelés
feliigyeletével
megbizott vezetd

Iratok és adatok védelmével kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2)
bekezdés

Az intézményvezeto,
mint az iratkezelés
feliigyeletével
megbizott vezeto

Nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus
alairasokrol

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezeto,
mint az iratkezelés
feliigyeleteével
megbizott vezetd

Bizottsag kijelolése az iratselejtezésre

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 64. § (1)
bekezdés

Az intézményvezeto,
mint az iratkezelés
feliigyeletével
megbizott vezetd

335/2005. (XI1. 29.)

Iratmegsemmisités Korm. rend. 64. § (4) Intezmenyvezeto
bekezdés
335/2005. (XII. 29.)
Az iratkezelés rendjének megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) Intézményvezeto
bekezdés
Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto
Az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd latja el.
Az intézményvezetd tartdés — 3 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés

feliigyeletének a 2. pontban meghatarozott jogkdoreit az intézményvezeto-helyettes gyakorolja.
Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd
személyek jogosultak felbontani:

- intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, iskolatitkar
- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt,
hogy ezen kiilldeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

Kiadmanyozas
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Kiils6¢ szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6é személy irhat ala. Az intézményben a kovetkezdk szerint keriil szabalyozasra a
kiadményozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetdnek van, aki e jogat a kdvetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmadnyozds teriilete, esetei A kiadmadnyozdssal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat- és
hataskorében eljarhat az intézményvezetd
tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte
esetében, ha a feladat ellatasa nem tir
halasztast

Intézményvezetd-helyettes

Munkaltato jogkorok gyakorldsa az SZMSZ-
ben meghatarozott esetekben torténhet mas
személy altal

Intézményvezetd-helyettes

Tanulok részére az intézmény altal kiallitott Intézményvezeté-helyettes
igazolasok /Pl.: iskolalatogatasi igazolas/

Az intézmény dolgozodi részére az intézmény Intézményvezeté-helyettes

altal kiallitott igazolasok

Tanulmanyi versenyekre torténd jelentkezés, Intézményvezetd-helyettes,
meghivas Munkako6zosség - vezetok

Mas iskoldk meghivasa az intézmény Intézményvezet6-helyettes,
rendezvényeire Munkakdzosség-vezetd, Szervezd pedagogus

Iratkolcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az irattarbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzési jogosultsag a kovetkezo:

- az intézmény dolgozdi sajat — munkakori leirdsukban meghatarozott — feladat ellatasdhoz
kapcsolodva kolesondzhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgozdi nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz, feladatban vald kozremiikodéshez az intézményvezetd jovahagydsaval
kolcsondzheti ki iratot,

- az intézményvezetd barmely iratot kikdlesonodzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzok az
intézményvezetdn keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.

11 Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, 2018.
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Jelenlegi vezetési struktira

Intézményvezetd
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altalanos szervezési — nevelési pedagdgiai munkat
intézményvezeto-helyettes intézmény vezet6-helyettes kozvetleniil segit6k

A
A 4

o gyermek-ifjusagvédelmi

13

/ l felelés
fels6s munkakozosségek e iskola titkarok
testneve'l.es“ ’ alsod t?gozat o felsés osztalyfénoki német n?m“zet}segl ) o kSnyvtaros
munkak6z0sség vezetd i munkak6z0sség vezetok < > .
munkakozdsség e ped. asszisztensek
J o fels@s \ e rendszergazda
y p p .
v tdrsadalomtudomanyi A
pedagogusok napkozis munkakdzosség alsos német felsds német
munkak6zosség o felsés nemzetiségi nemzetiségi
vezetd ' o munkakozosség munkak6z0sség
természettudomanyi
l munkakdzosség v v
o felsGs matematikai pedagogusok pedagdgusok
pedagdgusok munkakdzosség

e rend és fegyelem
munkakdzosség

pedagogusok
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Varhato vezetési struktiara 2019. 09. 01-tol
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1. A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok

1. A miikodés rendje, ezen beliill a tanulék fogadasanak (myitva tartas) rendje, az
alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Altalanos szabalyok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzobit, aladirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az, az intézményvezetd jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskola éves munkaterve hatarozza meg. Az éves munkaterv
az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az
intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési
tervét a felelésok ¢és a hatariddk megjelolésével. Az intézmény éves munkatervét a
neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyito értekezleten kerdil sor. A tanév helyi rendje
a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziiloi
szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan el kell helyezni.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- aziskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek id6tartamat,
- a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tlikroz6, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzo, igy kiilondsen
e az aradi vértanuk (oktober 6.),
e akommunista és egyéb diktaturak aldozatainak (februar 25.),
e aholokauszt dldozatainak (&prilis 16.),
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e aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),
e amarcius 15-i
e ¢&s az oktober 23-ai nemzeti linnepek, megemlékezések idopontjat,
- az iskola hagyomanyai d&polasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idépontjat,
- az iskolai ¢élethez kapcsolodo innepek megiinneplésének idpontjat,
- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak iddpontjat.

A tanulok fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Az intézmény szorgalmi iddben — tanitasi napokon — reggel 7 6ratdl a tandrak, tanoran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, legkésébb 21 oraig van nyitva.

Az intézmény elébb szabalyozott idoponttdl vald eltérd nyitva tartdsara - elézetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartéas rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.
Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg. A helyettes feleldsséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités
keretében végzett tevékenységéért. Feleléssége a helyettesitett személy felelésségével
megegyezo.

A pedagbgus a tanitasi, foglalkozasi ordja elott 15 perccel a munkahelyén, a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt az egyeztetett idopontban, annak helyén koteles
megjelenni.

A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb az
adott munkanapon reggel 7 ora 45 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

A gyermekek utdn jar6 podtszabadsag kiadéasat a pedagdgus kérésére az intézményvezetd-
helyettes biztositja. A téli sziinet, a félév zarasa, illetve a tanév vége el6tti teenddk sokasaga
miatt december, januar, majus €s junius honapokban a gyerekek utan jard podtszabadsag csak
rendkiviili esetben adhato6 ki.

A hianyzo pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor (rendkiviili esetben 24 oran beliil)
tanmeneteit, valamint a tanitasi 6ra megtartasdhoz sziikséges egyéb segédeszkozoket az
igazgatohelyetteshez eljuttatni.

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikddése érdekében.

Az intézményben reggel 7 oOratdl a tanitds kezdetéig €s az Orakozi sziinetekben tandri tligyelet
miikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.
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A intézményben egyidejiileg 11 f6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes iigyeletes
neveldk felelsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki (also és felsd tagozaton kiilon):
e reggeli 7 oras ligyeletes
e udvar/aula (felsés tigyeletes)
e udvar (felsds ligyeletes)
e f0ldszint (alsos és felsos tigyeletes kiilon)
1. emelet (alsos tigyeletes)
2. emelet (alsos és felsos tigyeletes kiilon)
tornaterem (felsos ligyeletes)
ebédlo (iddszakos tigyeletes)
tanuldszoba

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktato
munkdval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idopontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznéalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamarodl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A pedagdgus dolgozok munkaidé nyilvantartasat az elektronikus naplo tartalmazza:

- az ellatott tanitasi orakat,

- atanoran kiviil tevékenységeket, az egyéni foglalkozasokat,

- a tanitassal le nem kotott munkaidd keretében, az oktatdsi intézményben ellatott
feladatokat, a munkaidon tuli elfoglaltsdgokra forditott id6t

- a helyettesitési rendnek megfeleld intézményi jelenlétet

A munkaidd nyilvantartés alapja a tantargyfelosztas.

A nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai:

Az ellatott tanitasi 6radk napi szintli elektronikus formaban val6 vezetése minden pedagogus
feladata. A dokumentumok ellenérzése havonta az intézményvezeté-helyettes ¢és a
munkakozosség-vezetdk feladata.

A vezetok nevelési oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az intézményben kell tartdzkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi oOrdk, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté intézményvezetd vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétfotél péntekig 8:00 és 16:30 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfelelé id6ben
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¢s iddtartamban latjak el. A vezet6k benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell
meghatarozni.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan a foglalkozast tartd pedagdgus, az intézményben tartozkodo barmely dolgozo felelds
az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Amennyiben az intézményvezet6 vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud
az iskoldban tartdézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a munkakozosség-
vezetok egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

2. A pedagoégiai munka belsé ellenérzési rendje

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen el6forduldo hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja
masrészrol a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

- biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban
¢és egyeb belso szabalyzataiban el6irt) miikodését;

- segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

- az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérol;

- feltarja és jelezze az iskolavezetés €és a dolgozdk szdmara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eléirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

- szolgaltasson megfelelé szamu adatot ¢és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos

mor

belso ¢€s kiilso értekelések elkészitéséhez.
A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

- azellendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

- az ellend6rzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

- az ellendérzott dolgozd munkaveégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

- az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsd ellendrzést végzo dolgozo koteles:

- az ellendrzéssel kapcsolathan, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

- azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

- hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint iddben megismételni.
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Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesiteni;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo feladatai:

- Az ellendrzést végzo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendérzési tervben eldirtak szerint a
tanév soran folyamatosan végezni.

- Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitdsairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

- Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

- Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozoé figyelmét;
- ahianyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Intézményvezeto:

- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és tligyviteli és technikai
jellegli munkéjat;

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

- 0Osszedllitja tanévenként az éves ellendrzési tervet;

- feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Intézményvezeto-helyettesek:

- folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli munkéjat,
ennek soran kiilondsen:
e aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagogusok adminisztraciés munkajat;
a pedagogusok neveld-oktatd munkéjanak modszereit és eredményességét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerii végrehajtasat.
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Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkako6zosségbe tartozd pedagdgusok neveld-
oktatdé munkajat, ennek soran kiilonodsen:

a pedagbdgusok tervez6 munkéjat, a tanmeneteket;

a neveld ¢és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni. Az
egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oralatogatas,

felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
kompetencia felmérések eredményei,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagodgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet.
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Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme.
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga,
az egészségi ¢és balesetvédelmi kdvetelmények betartésa,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi ordkon:
e az Orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés,
e atanitasi Ora felépitése és szervezése,
e atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

e a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (tantargyi
eredménymérések)
a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
oktatasi intézménnyel
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a
kovetkezdk szerint torténhet:

1) kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

2) kiilon engedély és feliigyelet mellett.

1) Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben

- aszilo, gondviseld a sziiloi értekezletre valod érkezéskor, illetve

- ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor,

- az intézményben mikodd szervezetek (sziildi szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartdzkodaskor.

2) Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- atanulot kisérd személy,
- minden més személy.

A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozojatdl kell kérni. Csak az altala adott szdbeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Az intézményben portaszolgalat mikddik.
Portaszolgalat

A portaszolgalatot az arra kijelolt helyen, kdzvetlentil a bejarat mellett kell kialakitani.
A portaszolgalatot a kovetkezd személyek is végezhetik: rendszergazda, karbantarto,
gondnok, iskolatitkar.

A portaszolgalat alapvetd célja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan munkat, az
intézmény tanuldinak €és dolgozoinak személyi €s targyi biztonsagat, a fobejarat ellendrzését,
az ¢éplilet €s a benne 1€vo eszkozok, gépek, €s a butorzat megovasat, valamint az intézménybe
érkez6 vendégek fogadasat.

A portaszolgélatot ellaté koteles a szolgalati helyén, illetve annak kozelében tartdozkodni.

Amennyiben el kell hagynia a helyét, akkor a kdvetkezok szerint kell eljarni:

- 7 és 8 ora kozott, valamint 12 ora utan egy technikai dolgozonak kell helyettesitenie,

- 8 és 12 ora kozott az intézményben dolgozd karbantartdo vagy gondnok koteles
helyettesiteni.

A portaszolgalat feladata:

- 7 oraés 21 orakozott a fObejarati kapu zarva tartdsa, és annak sziikség szerinti nyitasa

- az érkezd személyek udvarias fogadasa,

- annak feliigyelete, hogy a tanulok 8 6ra és 114 kozott az intézményt irdsos engedély
nélkiil ne hagyhassék el,

- atanulot varo sziild beengedése az eldtérbe, és felkérése, hogy ott varakozzon,

- akarbantartas, javitas elvégzésére érkez0 munkasok titkarsagra torténd kisérése,

- postai kiildemény, csomag érkezése esetén a szallitd ligyintézohoz torténd kisérése,

- atalalt targyak megOrzése, €s a titkarsdgon torténd atadasa.
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4. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalya, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény vezetdje

A Kkoznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény
belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsdgos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,

tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mads elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradédsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhdzhatja. A koznevelési intézmény vezetdjének felelOsségi és
feladatkorét a koznevelési torvény 69.§- a hatarozza meg.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

5. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az intézményvezeté-helyettes, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezeto-
helyettes felhatalmazasat.

Amennyiben az intézményvezetd tartds akadalyoztatdsanak idOtartama a taniigy-igazgatasi -
gazdasagi munka iitemes végzését lehetetlenné tenné, tigy az 6t helyettesitd intézményvezeto-
helyettesre a munkaltatdi, illetve el6bb felsorolt jogokat irasban ruhdzza at a fenntarto
képviseldjének ellenjegyzése mellett.
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Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e az intézményvezetd-helyettes szamara a dolgozok tavollétében a helyettesitések
megszervezésének a jogat.

e az intézményvezetd-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

e az intézményvezetd-helyettes szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

6. Azintézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatirsai kozremiikodésével latja el. Az
intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai:

- az intézményvezet6-helyettesek

- az iskolatitkar.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatiarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezetd-helyettest a tantestillet véleményezési jogkOrének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizés hatarozott idére sz6l. Az intézményvezetd-
helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal ra bizott
feladatokért.

Az iskolatitkar szakiranya képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore €s felelossége kiterjed a
munkakore €s munkakori leirasa szerinti feladatokra.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit (a technikai dolgozok kivételével) a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan
megallapitott munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett Iétszamban az iskola
intézményvezetd javaslatira a Német Nemzetiségi Onkormédnyzat vezetSje alkalmazza. Az
iskola dolgoz6i munkajukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozokbol tevddik Ossze. Az iskolai kozalkalmazottak
jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili érdekérvényesitési lehetéségeit a
magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt. és ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogziti.

A nevelotestiilet
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A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd felsofokt végzettségii dolgozoja. A
nevelOtestiilet — a Koznevelési torvény 70. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi
intézmény legfontosabb tanacskozo ¢s dontéshozod szerve, véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik a 2011. évi CXC. térvény 70. § (2)-(6) bekezdésében foglaltak szerint.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, véleményét a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben
ki kell kérni.

Az iskola nevelotestiilete feladatkorének részleges ellatasara alkalmi ¢és allando
munkacsoportot hozhat 1étre. A tobb tanéven keresztiil miikoddé allandé6 munkacsoportok
tagjait ezen tisztséglikben a nevelOtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten
megerdsiti.

Az éllandé munkacsoportok tagjai maguk koziil a tevékenység 0sszehangolasara, iranyitasara
vezetdt valasztanak. A nevelOtestiilet meghatirozza miikddésének ¢és dontéshozataldnak
rendjét. Dontéseit értekezleten hozza meg.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- félévi értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- két alkalommal nevelési értekezlet,

- alkalmanként munkaértekezletek.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 51 szazaléka
kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szézaléka
jelen van,

- az oOraadd tanar, tandcskozasi joggal vehet részt a nevelGtestiileti értekezleten, a
hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni,

- a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza. A
nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl emlékeztetot lehet vezetni. Jegyzkonyvet kell késziteni, ha a
nevelbtestiilet az iskola miikodésére, a tanulokra vagy a neveld-oktato munkéra vonatkozo
kérdésekben hatdroz, dont, véleményez, javaslatot tesz, illetve ha a jegyzokonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az iskola intézményvezetdje elrendelte. A
neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tObbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl —
indokolt esetben — az intézményvezeté adhat felmentést
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7. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa

A nevel6testiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- bizottsagara, csoportjaira,

- a szakmai munkakozdsségre,

- a sziil61 kozosségre vagy a didkdnkormanyzatra.
A nevelOtestiilet a szamara meghatdrozott hataskoroket a 2. pontban meghatarozottak
kivételével atruhazhatja.

At nem ruhazhaté hataskorok

A neveldtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kdvetkezd jogkoreit:

- pedagogiai program elfogadasa,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa,

- hazirend elfogadasa.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az also illetve
fels6 tagozaton tanitok csoportjara az alabbi jogokat ruhdzza at:

- atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,

- osztalyozo vizsgara bocsatas,

- atanuldk fegyelmi iigyeiben dontés,

- az intézményvezetd-helyettesi megbizas visszavonasanak véleményezése.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkakozosségekre az alabbi jogokat ruhazza at:

- az intézményben a tanulmanyi versenyek rendjének meghatarozasa,

- afelvett tanuldk tanuldcsoportba vald beosztasanak véleményezése,

- részvétel az intézményben folyo szakmai munka bels6 ellendrzésében,

- a tantargyfelosztds; tilmunka, tisztségek és megbizatasok kiadasanak

véleményezése,
- szakmai beszerzési keretek elosztasaban egyetértési jog,
- anem kotelezd tanitasi orak felhasznalasdnak véleményezése.

Fentiekben a szakmai munkak6zosségek neveldtestiileti bizottsdgként mitkddnek,
hatarozatukat-véleményliket a munkak6zoSs€g vezetdje ismerteti.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a nevelétestiilet megbizasabol eljar. A beszamolas modja jellemzéen a kdvetkezd
lehet:

- szobeli tajékoztatas,

- a dontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése €s szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas ideje a soron kovetkezd nevelOtestiileti értekezleten, munkaértekezleten,
informacios értekezleten.

Az iskolavezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

"o

Az iskolavezetés €s a nevel6testiilet kozotti kapcsolattartas forumai a kiillonbozo értekezletek
¢s megbeszélések. Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az
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iskolavezetdség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetGség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetoség iilései utdn tajékoztatni a nevelOtestiiletet az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,

- apedagodgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az iskolavezetdség felé

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakozosségi  vezetdjlk, illetve valasztott képviseldjiik utjan kozolhetik az iskola
vezetOségével.

A neveldok szakmai munkako6zossége

A Knt. 71. §-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai — legalabb 5 {6 - szakmai
munkako6zdsségeket hozhatnak létre. Egy nevelési — oktatasi intézményben legfeljebb 10
munkak6zdsség hozhaté létre. A munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az intézményben tiz szakmai munkakozosség milkodik: alsés munkak6zdsség,
- napkozis munkakdzosség,

- als6s német munkakozosség,

- felsds német munkak6zosség,

- tarsadalomtudomanyi munkakozosség,
- matematika munkak6zosség,

- természettudomanyi munkak6zosség,
- alsos osztalyfonoki munkakdzosség

- felsds osztalyfonoki munkakdzosség,

- testnevelés munkak6zdsség

- rend, fegyelem munkakozosség

Szakmai munkakozOsség a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkezik. A szakmai munkakodzosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott €éves munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkéjukat a munkakozdsség-vezetok iranyitjdk. A munkakozosségek
vezetdjét a munkakozosségek tagjainak javaslatara az intézményvezetd bizza meg legfeljebb
Ot éves hatarozott idOtartamra. A szakmai munkakozosség-vezetk munkdjukat munkakori
leiras alapjan végzik.

A munkakozosség-vezeto feladata a munkako6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérol, Osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eltt a munkakozosség
munkajarol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai:
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a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremiikodésével — egylittmitkddnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében. Ezen beliil:

e részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek Osszeallitasaban,

e az iskolai tanulményi versenyek programjanak elfogadasa,

e dontés a tovabbképzési programokrol,
a szakmai munkakozosségek egymassal is egylittmiikddnek, tevékenységiiket
0sszehangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében;
a szakmai munkakozosségek — egylittmiikodhetnek mas  intézmény  hasonld
munkakd6zosségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

A

a szakmai munkakdzosségek intézményen beliili kapcsolattartdsat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonb6zé véleményezési, és egyiittmikodési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

a munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymdssal és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetOket legalabb évi
gyakorisdggal beszamoltatja

a szakmai munkakozosségek a kapcsolattartasi rendjiikr6l a sajat munkaterviikben
rendelkeznek.

szakmai munkakozosségek feladatai, a pedagégusok munkajanak segitése,

szakteriiletiikon beliil:

egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramléds biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja;

fejlesztik a munkatérsi kdozosséget;

pedagoégiai, szakmai, modszertani tevékenység irdnyitasa, javitasa, ellendrzése,

az iskolai oktato-nevel6 munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése,

az év végi felmérések anyaganak 0sszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

az 0j pedagbgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagbogus mentort biztositanak,
aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az
intézmény vezetdinek,

javaslattétel az intézményvezetd a munkak6zosség-vezetd személyére,

segitségnyujtds a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitésében.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének teriiletei:
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- tanulményi versenyekre torténd felkészités,
- iskolai dokumentumok készitése, modositasa,
- nevelési értekezletek elokészitése, lebonyolitasa.

A munkakozosségek kapcsolattartasanak moédjai:

- koz06s munkakozosségi értekezletek, megbeszélések — félévente minimum 1 alkalommal
folyamatosan a napi gyakorlatnak megfeleléen

- félévi, tanév végi értekezletek — a munkakozosségek beszamolnak munkajukrol.

A munkako6zdsségek egyiittmikodéséért, kapcsolattartasaért a munkakozosségek vezetdi
felelnek. A szakmai munkak$zosség hatarozatat-véleményét a munkakozOsség vezetbje a
soron kovetkezO nevelotestiileti értekezleten, munkaértekezleten, informacios értekezleten
terjeszti eld, ismerteti.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megold4dsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag iskolavezetés hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet
valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg. A munkacsoportok vezetdi a nevelOtestiiletnek
a soron kovetkezo nevel6testiileti értekezleten, munkaértekezleten, informacios értekezleten
szdmolnak be.

Az iskolak6zosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

A tanulok kozosségei

A Knt. 48.§-a és a 20 / 2012. (VIL 31.) EMMI rendelet 120.§-a rendelkezik a
tanulokozosségeket, didkonkormanyzatot érintd kérdésekben.

Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén - mint pedagdgusvezetd - az osztalyfénok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiliket munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az osztalykdzosség tagjaibol két
képviselot valaszt, akik képviselik az osztilyt a didkonkormanyzat iilésein, valamint
kiilonbo6zo feleldsoket (ellendrz6, dekoracio, virag...)

A nevelok és a tanulok kapcsolata

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
- az intézményvezeto
o az iskolai didkonkorményzat vezetdségi iilésén két havonta,
e adiakkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,
e abejaratnal elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
- az osztalyfénokok az osztalyfonoki drakon tajékoztatjak.
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A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktandroknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az
iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviselok tutjan — az iskola
igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy a
sziilo1 kozosséghez fordulhatnak. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban
vagy firasban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az
iskolavezetéssel, a nevel6kkel, a nevel6testiilettel vagy a sziil6i kozosséggel.

Diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikodik.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét ¢és tevékenységét sajat szervezeti és milkddési
szabalyzata szerint alakitja. Szervezeti ¢s milkodési szabalyzatat a vélasztd tanulokozosség
fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevel6ket a diakonkormanyzat vezetOségének
javaslata alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. A megbizés
id6tartama 5 év.

A didkkozgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodo-tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgytilés nyilvanos, azon
barmelyik tanuld6 megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. Az iskolai didkkozgytilést
évente legaldbb egy alkalommal 0Ossze kell hivni, melyen az iskola igazgatojanak vagy
megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl a
tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairdl. A didkkozgytlilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgyiilés Osszehivasaért az intézményvezetd felelés. Az éves
didkkozgytilés iddpontjat az iskola munkatervében kell meghatarozni.

A diak-onkormanyzati szerv, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalaés, értekezlet, gytlilés, didkkozgytilés,
- irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:
- atadjdk a didkonkormanyzat képviseldjének a didkonkorményzat joga gyakorlasdhoz
sziikséges dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;
- megjelennek a didkkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;
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- a didkonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:
- gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az
- ¢érintett jog gyakorlasardl;
- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
- ahovéa meghivtdk, s az az intézmény miikddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
- kérdéseket érint;
- gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a
- diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.
Az iskolai vezeték ¢és didkdnkorméanyzat kozotti kapcesolattartasban koézremiikodik a
diakonkormanyzatot segitd pedagogus.

Diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. A diakkorok
1étrehozasat, miikodését a hazirend szabalyozza. A didkkorok sajat tagjaik koziil egy - egy
képviseldt valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.

8. A vezetok és az intézményi tanacs az iskolaszék, valamint a sziiléi Szervezet
(kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a
nevelOtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat, a torténelmi
egyhazak, a helyi gazdasdgi kamardk azonos szamu képviseldjébdl és a fenntartd
delegaltjabol allé intézményi tanacs hozhatd létre. Jelenleg nem miikodik intézményiinkben
intézményi tandacs.

Az intézményben a szlilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak Iétre. Intézményiinkben jelenleg  sziilGi
munkakozosség mitkodik.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:
- az intézményvezetdt, valamint

e

- asziloi szervezet vezetdjét.

Az intézményvezetd felel a sziiléi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikddésért. Az

intézményvezeto feladata, hogy:

- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

- t4jékoztassa a sziildi szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
sziil01 szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziiléi szervezet képviseldjét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,

- a szil6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezetd szdmara
rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve
tajekoztatas megadasa,

- aszildi szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyjtas, szervezési feladatok),

30



Mosonmagyarévari Mora Ferenc Altalanos Iskola, 9200 Mosonmagyarévar, Dr. Gyarfas J. u. 5.
OM azonosito: 030501

- a szlléi szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).

Az intézményvezeté kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa a
sziikséges dokumentumokat, informacidkat, hogy a sziil6i szervezet élhessen:

a) a véleménynyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egy¢€b jogaval.

A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy:

- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre all6 idoén
beliil gyakorolja,

- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:
- szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet vezetdjével,
- kozremiikddés a sziikséges tajékoztatok elkészitésében,
- munkatervek egymas részére torténé megkiildése,
- értekezletek, Ulések,
e sziildi szervezet képvisel6jének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
¢ anevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
- iréasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo ligyekrol
egymas irasbeli tjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- aszildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
- asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az iskolai sziildi kozosség valasztmanyat az iskola igazgatdjanak Iv., tagiskola esetén a
tagiskola-vezetdnek tanévenként legalabb két alkalommal Gssze kell hivnia, és ott tajékoztatast
kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i kozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢s milkddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiiket a sziiléi szervezet
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil1 szervezet nyilvanossagra hoz.

Az iskolai sziiloi kozosséget az alabbi véleményezési jogok illetik meg:
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az iskola pedagdgiai programja,

hazirendje,

munkaterve,

valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjai, amelyek a sziilokkel,
illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

A sziildi szervezet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon til, véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

9. A Kkiilsé Kkapcsolatok rendszere, formiaja és modja, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéoval valé
kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a fenntartoval, miukodtetovel,
- mas oktatasi, nevelési, kozmilivelddési intézményekkel,
- az intézményt tamogatd szervezetekkel,
- egyéb, a koznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel,
b) a pedagbgiai szakszolgalatokkal,
€) apedagogiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal,
e) az egészségiigyi szolgaltatoval,
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

A kiilsé kapcsolatok mitkddtetésében alapvetdk az intézmény pedagdgiai érdekei, a
miikédtetés miatt nem sériilhet a tanitds rendje, nem maradhat el ora. A kivételeket az
intézményvezetd mint munkaltaté birdlja el illetve a nevelOtestiilet hatarozza meg. A
mikddtetésért €s kapcsolattartasért az intézményvezetd illetve igazgatosag iskolavezetés
felelds, az alapelvekrdl a nevelGtestiilet dont. Kiilsd kapcsolat az igazgatdsag iskolavezetés
tudta nélkiil nem miikddtethetd.

Az intézményvezetd vagy felel6sok a tanév megkezdése elott a partnerekkel folveszik a
kapcsolatot, meghatarozzak, sziikséges esetben szerzodésben rogzitik a {6 feladatokat, a kdzos
tevékenység tlitemezését és ennek alapjan késziil el az intézmény éves munkatervének
vonatkozo fejezete minden tanév szeptember 15-ig.

Nagyobb akcid, rendezvény el6tt az intézményvezetd vagy a feleldsok soron kiviil
megbeszélést tartanak a partnerekkel.

a) Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

1. A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarto, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd
teriiletekre terjed Ki:
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- az intézmény szakmai mitkddtetése,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

- a fenntarté altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,

- az intézményben folyd gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézményben folyo szakmai munka értékelésére,

- apedagbgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzésére.

A fenntartoval, miikodtetovel vald kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatasadas,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- dokumentum atadés jévahagyas céljabol,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- specialis informdcidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

2. Mas oktatasi, nevelési, kozmiivel6dési intézményekkel valé kapcsolattartas
Az iskola kapcsolatot tart fent a kornyék altalanos iskolaival.

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmali,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolesonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

3. Azintézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérol,
- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndlasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen, a tamogatd ilyen irdnyu informdécidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

4. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:
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- a Korméanyhivatallal,
- mas az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartas modja a szervek mitkodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az intézményvezetd, illetve az altala kijel6lt személy latja el.

b.) A pedagégiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal. A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezo teriileten mikddik
egyltt:

- agyogypedagdgiai tandcsadas, oktatas és gondozas,

- anevelési tanacsadas,

- alogopédiai ellatas,

- atovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadas,

- aziskolapszichologiai ellatés,

- akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartads formadit, lehetséges moddjait a szakszolgdlat miikddését meghatdrozo
jogszabalyok tartalmazzak.

C.) A pedagégia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatasokat nyajtd, az oktatasért
felelos allamtitkar altal kijelolt intézménnyel. A pedagodgiai szakmai szolgéltatds és az
intézmény a kovetkez6 teriileteken miikodik egyiitt:

- apedagobgiai értékelés,

- aszaktanacsadas, tantargygondozas,

- apedagobgiai tajékoztatas,

- ataniligy-igazgatasi szolgaltatas,

- apedagbdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

- atanulmanyi, sport- €s tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

- tanulotijékoztato,

- tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikddését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

d.) A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valé
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatdsdgokkal,
~ oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal,
— az ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattal.
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Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményekt6l, szervektdl kéri:

- agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

- az oktatésiigyi kozvetitéi szolgalattol,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kézvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

- aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa miatt,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére,

- az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kdzvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkérése, és
irasban torténd megbizasa, egyiittmiikodés az egyeztetési eljarasban.

e.) Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét az iskolai-
egészségiigyi feladatokat ellatd egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az
egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatatast a
szolgaltatd szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek. A kapcsolattartés
részletes formdjat, modjat a szerzddésben az intézményben jelentkezd jogos igények szerint
kell rendezni.

f.) Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és

sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartds a
hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Az intézmény kiils6é kapcsolatait jelent6é szervezetek

Az intézményi kapcsolat Az érintett szervezet neve és cime, valamint
tipusa a kapcsolattartas modja

1. Fenntarto, mikodtetd Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont, 1055 Budapest Szalay

u. 10-14.

Mosonmagyarévar, Fo ut 11.

2. Mas oktatasi intézmény: | Nemzetiségi Altalanos Iskola, 9181 Kimle, Felszabadulés u. 100.
Békefi Ernd Altalanos Iskola, 9224 Rajka, Kossuth Lajos u. 27.
Levéli Német Nemzetiségi Altalanos Iskola, 9221 Levél, F8 u. 10.
Janossomorjai Korzeti Altaldnos Iskola, Klafszky Katalin Tagiskola,
9241 Janossomorja, Rakoczi F. u. 51.

Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola, 9400 Sopron, Fenyd
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tér 1.

3.

szervezetetek

Intézményt tamogatd

4. Gyermekjoléti szolgalat | Gyermekjoléti és Csaladsegito Szolgaltato Kozpont, 9200

Mosonmagyarovar, Vasutas u.

5.Egészségiigyi szolgaltatd | Dr. Toth Gyula gyermekorvos, Mosonmagyardvar

Dr. Bonifert Ferenc fogorvos, Mosonmagyarovar
Védondi Szolgalat — Pongracz Rita Mosonmagyarovar
Dr. Liziczai Imre munkaegészségiigyi orvos, Mosonmagyarovar,

6. Egyéb: Romai Katolikus
a teleptilésen miikodé | Reformatus
egyhdzak Evangélikus
kulturalis - Flesch K6zpont, 9200 Mosonmagyarovar, Erkel Ferenc u. 14.
kézmiivelddési ) ) ) ’ ’
intézmény Kékcinke Ovoda, Vackor Ovoda, Ozikés Ovoda, Bobita Ovoda,
Telepiilés nevelési Lurkévar Ovoda,
intézménye
Sportegyesiilet MITE, MTE

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Iskolank hagyomanyrendszerének alapvonasai:
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A kiemelkedd tanulményi teljesitmények (jeles, kitind bizonyitvany, tanulmanyi
versenyekben elért helyezések, Mosonmagyarévari Méra Ferenc Altalanos Iskola Kivald
Tanuldja) kultusza.
A kiemelkedd munka-, sport- és kulturélis tevékenység és teljesitmény elismerése.
A kozosségi nevelés értekeinek megorzése, a csaladi €letre nevelés tAmogatasa.
A magyar népdal, népzene, klasszikus magyar irodalom, torténelmi hagyoméanyok
favorizalasa a kulturalis - k6zosségi élet alkalmain.
A német nemzetiségi hagyomanyok apolasa.
A honismereti ¢s kornyezetvédelmi tevékenységbe valo aktiv bekapcsolodas.
Nyitottsag a modern kultura, irodalom, zene, mas népek élete, kultiraja tekintetében.
A magatartas, viselkedés, kiilsé megjelenés, nyelvi kommunikacio esztétikdjanak
betartasa az iskolai élet alkalmain.
A kornyezet esztétikaja irdnti igény felkeltése.
A nemzeti - iskolai szimbolumok kultusza.
Egészséges életmddra nevelés, kiizdelem az egészséget karositod szokasok (dohanyzas,
alkoholizmus, narkotikumok hasznalata) ellen.
A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozodjanak, illetve ellatottjanak a
feladata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo
hirnevének:

- megorzése, illetve
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- ndvelése.
A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok &polasarol, megorzésérol is.

A hagyomanyok apolasanak eszkozrendszere:

- Iskolai honlap, miikodtetése.

- Jelképek hasznalata (zaszlo, logo, stb.).

- Tanulok tinnepi viselete.

- Tehetséggondozas, versenyeztetés.

- Tarsadalmi - kornyezetvédelmi akciok: hulladékgytijtés, parkositas, rendezvények.

- Iskolai iinnepségek és azok formasagai (iinnepld ruha, iskolai nyakkendd, zasz10, cimer,
ko6z0os éneklés, stb.).

- Hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényeink: tanévnyitd, Veni Sancte, az aradi
vértanik napja, oktober 23. Marton-nap, karacsonyi tiinnepség, Valentin-nap, anyak napja
(als6 tagozat), az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja, Kitelepitési
Emléknap, Nemzeti 0sszetartozas napja, Mora nap, Ballagé diakok bucsumiisora, szinhdzi
eléadasa, ballagas, tanévzaro.

- Csalddi hétvége leendd 1. osztalyos sziiloknek, tanuldknak.

- Szaktargyi rendezvényeink: vers- és prézamondd versenyek, tanulmanyi versenyek, hazi
versenyek, levelezd versenyek, sportversenyek, palyazatok.

- Egyéb rendezvények: kiranduldsok, szinhdz - és muzeumlatogatasok, projekt napok,
farsangok, nyari taborozas, Giszasoktatas.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos konkrét és személyre sz0l6 feladatokat az

iskola éves munkaterve rogziti. A szervezés, lebonyolitas, miisor készitése pedagdgus/osztaly-

felelési rendszerben torténik. A hagyomanyapolas elsOsorban a nevel6testiilet feladata, mely
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A konkrét feladatvégzéssel kapcsolatban betartandok a kovetkezé alapelvek:

- aranyos munkamegosztas, munkakoron kiviili feladatoknal az onkéntesség €s az erkolcsi-
anyagi érdekeltség egyiittes érvényesitése,

- megfeleld elézetes szervezOmunka, a szervezettség és megfeleld formak maradéktalan
biztositasa,

- aformasagok betartasanak megkovetelése, kiilondsen tinnepélyes iskolai alkalmakkor,

- a nevelési szempontok elsddlegességének biztositasa, a felndtt vezetés alapelvének az
onkéntesség, onallosag, alapelveinek egyiittes realizalasa,

- az iskolai oktato €és neveldmunka elsddlegessége,

- fentiekkel kapcsolatos iskolavezetési feladatok tantestiileti ellenérzése.

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (tanuldkat),
- afelndtt dolgozdkat,
- asziloket,
- akorabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- aszélesebb nyilvanossagot.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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A gyermekorvos és a fogorvos feladatali

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot Mosonmagyarovar Varos gyermekorvosaval és fogorvosaval.

A megallapodasnak biztositania kell:

o Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgélatkor talalt koros elvéaltozasok esetében a tanuld gondozédsba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

o A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka kés6bb kdvetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

o Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, dket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe iranyitja
kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik

konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuldokndl tapasztalt
rendellenességekre

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.
Az iskolai védéné feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-helyettesével

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Mosonmagyarovar Varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Gyermekjoléti
Szolgélat, stb.).

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje
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a) iskolaorvosi szolgaltatatas
Az ellatast nyujté pontos megnevezése: Dr. Toth Gyula
Az ellatas nytjtasanak helye: Mosonmagyardvar, Dr. Gyarfas u.5.

b) védoénéi szolgaltatas
Az ellatast nyujté pontos megnevezése: Védonoi Szolgalat: Pongracz Rita
Az ellatas nytjtasanak helye: Mosonmagyarévar, Dr. Gyarfas u.5

c) iskolafogaszati ellatas
Az ellatast nyujté pontos megnevezése: Dr. Varga Andras
Az ellatas nytjtasanak helye: Mosonmagyarévar, Dr. Gyarfas u.5

12. Az intézményi védd, 6vo eldirasok
Altalanos eloirasok

Az iskola gondoskodik a pedagégusok és mas iskolai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

Az intézményvezeto feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

- a tanodrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulékban a biztonsdgos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,

- hogy a tanuldk elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével;

- hogy a tanuldk az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,

- hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen.

A pedagogusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelds;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére;

- akiilonboz6 berendezéseket tgy taroljak, hogy azokhoz a tanulok ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kozosségi
helyiségeinek még biztonsadgosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara,
testi épségére;

- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zérjak stb.
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A pedagogus az intézménybe e szabdlyzatban meghatarozott védo, oOvo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozéasra, tanérara az & 4ltala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliiggeszteni, illetve azok tartalmét legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas
stb. elott ismertetni kell a kovetkezo védo-ovo eldirasokat.

Védo-0vo eldiras:

- atanulok egészsége ¢s testi épsége védelmére vonatkozé eldiras,

- afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

- atilos ¢s az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A nevel6k a tanérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhatd
magatartdsformékat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki éran. Ennek soran ismertetni kell:
e aziskola kdryékére vonatkozo kozlekedési szabélyokat,
e a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét),
e az alabbi témakoroket: kozuti kozlekedeési balesetek, mérgezés, fulladas, €gés,
aramiités, esés,
e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
- Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) el6tt.
- A t¢li kozlekedési viszonyok bealltakor.
- Rendkiviili események, balesetek utan.
- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Altalanos magatartasi szabalyok

A tanuldk az iskola épiiletében, osztalyokban, folyosokon, udvaron tanitds eldtt, érakozi
szlinetekben, tanitds utdn kotelesek fegyelmezett kulturalt viselkedéssel a baleseteket
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megelézni. Tilos a rohangalas, 1épcsdk korlatjaira vald felkapaszkodas, asztalt-padot
meghaladé méretii butor tanari feliigyelet nélkiilli mozgatasa, ablakbol vald kihajolas,
elektromos eszkdzok (magnetofon, radio, TV, interaktiv tabla, stb.) tanari feliigyelet nélkiili
bekapcsolasa. Az iskolai szamitégépek csak a gépterem haszndlati szabalyzata szerint és
tanari feliigyelet mellett hasznalhatok.

A tanulok balesetet el6idézd targyakat, eszkozoket nem tarthatnak maguknal (kés, ti, szog,
patronos pisztoly).

Tilos a tanulokkal barmely, - egészségiiket, testi épségiiket veszélyeztetd - munkat végeztetni.
Az alabb felsorolt helyiségekbe a tanuldk csak tanari kisérettel 1éphetnek be €s kezdhetnek
munkahoz: szaktantermek, tornaterem, uszoda.

A tantermet atvevo hetes, ha a tanteremben rendellenességet €szlel, arrdl értesiti a szaktanart,
a folyosotigyeletest, a veszélyforras miatt a tanterembe nem engedi be tarsait.

Magatartasi szabalyok balesetveszélyes tanérakon
Fizika, kémia, biologia ordk:

e A tandr csak a gyartd altal mindségi tantsitvannyal ellatott elektromos tanulokisérleti
eszkozoket hasznalhat és hasznaltathat az oran.

e Villamos eszkozok, borszeszégd mukodtetése csak tanari utasitasra és felligyelet mellett
torténhet.

e A tanuldkisérlethez szolgdld dugaljakat csak a tanar lathatja el &rammal, hasznalat utdn
azonnal aramtalanitani kell.

e A tanuldk csak a tanar altal kiadagolt vegyszereket hasznalhatjak, az altala meghatarozott
modon (sziikséges esetben csak véddkesztytivel, csipesszel).

o Kés, szike, csipesz, livegeszkoz csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatok.

o Tlzveszélyes kisérletek csak tanar altal és az intézmény tlizvédelmi szabélyzatiban
meghatarozott modon végezhetdk.

Testnevelési és tomegsport orak, edzések:

e Tanar jelenléte nélkiil sem kotelezd, sem nem koételezd tandrai sportfoglalkozas nem
kezdhet6 meg.

e Testnevelés Orara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, illetve a védd-6vo intézkedések szempontjabol tiltott
eszkoz: pl.: nyaklanc, 6ra, gylirii, mobiltelefon stb.

e Kiilonosen tilos tanari feliigyelet nélkiil a szerek hasznalata (kivétel: labda!).

e Veszélyes gyakorlatokndl kdtelez6 a tanar illetve tanar altal kijeldlt tanulok segitségének
igénybevétele.

e Tanuld ,,sajat felelosségére” sem végezhet a tanar altal veszélyesnek itélt gyakorlatot, sem
szeren, sem a nélkil.

o Iskolai szervezésii sportversenyen tanulo csak az intézmény tanaranak feliigyeletével vehet
részt.

Informatika foglalkozdsok:
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e A szamitogépterem hasznalatanak részletes szabalyozasa a gépteremben olvashato.

e Szamitoégépeket a tanulok csak tanari feliigyelet mellett €s tanari utasitasok szerint
hasznalhatnak.

o A gépek elektromos fesziiltség ala helyezése kizarolag tanari jogkor!

Technika, életvitel és gyakorlat

e Az orakon a tanulok kizardlag tanari kisérettel és feliigyelet mellett vehetnek részt.

e Eletvitel és gyakorlat 6ran a tanulénak szigorGan tilos azokat a késziilékeket hasznalni,
melynek hasznalatat a tanar megtiltja.

e Tanar ¢és didk az o6rdkon csak a gyart6 altal mindségi tanusitvannyal ellatott gépeket-
eszkdzoket hasznélhat.

Magatartasi szabalyok kiranduldsokon, taborozasokon

e Iskolai kirandulason, taborozason 20 {6 tanulonként kotelezoen részt vesz 1 f6 neveld + 1
kisérd (tehat egy osztallyal altaldban 2 {6 felndtt).

o A kisér6 neveldknek a védé-6vo rendszabalyok illetve hazirend betartasaval kapcsolatban

utasitasi joga van, ennek megszegése fegyelmi eljarast von maga utan.

A kirandulds, tdborozas eldtt a tanuldkkal ismertetni kell a magatartasi szabalyokat.

A tanar altal meghatarozott gyiilekezési idépontban és helyen a tanul6 koteles megjelenni.

A csoporttdl eltdvozni csak tanari engedéllyel és altala meghatarozott moédon szabad.

A kozlekedés a kozlekedési szabalyoknak megfelelden torténik.

Csak a tanar altal meghatarozott kozlekedési eszkdz, itvonal vehetd igénybe.

Szabadfoglalkozas csak olyan helyen engedélyezhetd, ahol sem kozlekedési, sem egyéb

balesetveszély nem all fenn, illetve a tanar felhivta a figyelmet ezek elkeriilésére.

e Szallashelyen ki kell jelolni a fiu- illetve lednytanulok elkiilonitett halohelyét. A felkelés
illetve takarodd idOpontjat a tandr hatarozza meg, a pihendidd alatt a tanuld szamadara
szigoruan tilos a kijeldlt hely elhagyasa.

e Kirdndulas, tdborozas alatt szeszes ital fogyasztasa, dohanyzas, narkotikumok hasznalata
szigoruan tilos.

e Barmely balesetveszéllyel jaro sport €s egyéb foglalkozas (uszés, evezés, hegymaszas stb.)
csak tanari feligyelet mellett, a tanar altal meghatarozott modon folytathato.

e A kirandulason, tdborozason be kell tartani a tanar altal kozolt 6ltozkodési, felszerelési
szabalyokat.

e Kirdndulésra, tdborozéasra a tanar koteles magaval vinni az iskola altal rendelkezésre
bocsatott elsdsegélycsomagot!

A tanulobalesetek és a jelentési kotelezettség

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az or4jan-foglalkozasan/iigyeleti idejében tortént balesetet, mulasztast kovet
el. A balesetek nyilvantartasat és a kormdanyhivatalnak, valamint a sziilének torténd
megkiildését az intézményvezetd altal megbizott pedagogus és az iskolatitkar végzi digitalis
rendszer alkalmazasaval. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A kivizsgalas és a
jegyzokonyv felvételében az érintett pedagogusnak kozre kell mitkddnie.
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A 3 napon tal gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatdo személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezekrdl a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. Ha a sérilt
allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet az iskolanak - telefonon, telefaxon, vagy személyesen - azonnal be kell
jelenteni, a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével a fenntartonak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulobaleset, amely:

e a sériilt haldlat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben az életét
vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkolast (a hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszélOképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart
okozott.

Az intézménynek lehetévé kell tenni a sziiloi kdzosség és a didkonkormanyzat képviseldje
részvételét a tanulobalesetek Kivizsgalasaban. Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni
a szlikséges intézkedést a hasonld balesetek megeldzésére.

Teendok baleset bekovetkeztekor

A tanulok feliigyeletét ellaté nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelentenie kell az iskola
intézményvezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi iskolai dolgozonak is részt

kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az
osztalyfénok, iskolavezetés feladata a sziilo értesitése, tajékoztatasa, valamint gondoskodni a
tanulo biztonsagos hazaérkezésérol.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak iv. ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megelozése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen muikodik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.
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13. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kdteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettes
o tavollétiik esetén a helyettesitésiikkel megbizott személy.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

e a tliz,

® az arviz,

e a foldrengés,

e bombariado,

e egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkdt mas modon akadalyozd, nehezitd

koriilmény:

- egész napos gazsziinet,
- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. A
rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult pedagogus
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket harom rovid, folyamatosan egymast kdvetd
csengdjelzés, aramsziinet esetén bombariadd, tlizriadd kidltdssal értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanulocsoportoknak a tlizriado terv és a bombariad6
terv mellékletében talalhato "Kiliritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a
vesz€lyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint
a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartdo pedagdgus a
felelOs.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:
e Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!
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e A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tandra helyszinét ¢és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
¢épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt €s a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetd illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

e amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni,

e sziilok mieldbbi értesitése, a tanuldk hazajutdsanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

e a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziildk
tajékoztatasarol,

e olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
idépontokban be kell pétolni. A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és
a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
intézményvezetdje. a felelds. Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben
szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola intézményvezetdje. a felelds. A tlizriado tervben és a bombariado
tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara €s dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili események esetén teend6 alapveté intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

1.Tlz A helyi tiizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szilok értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

2. Belviz 2.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szilok értesitésével)

2.2. Az illetékes szervek értesitése

2.3. Erték mentés

3. Foldrengés 3.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szllok értesitésével)

3.2. Az illetékes szervek értesitése

3.3. Erték mentés

4. Bombariado 4.1. Az éplilet kiiiritése a tlizriado terv szerint

4.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

4.3. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok értesitésével)

4.4. A fenntarté értesitése

5. Egyéb veszélyes helyzet 5.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutisanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

5.2. Az illetékes szervek értesitése

5.3. Indokolt esetben tanitési sziinet elrendelése

14. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozéas a torvény szabalyozza. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi Ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaraddsat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
e asziild (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
e atanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kézlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziil6 évente legfeljebb csak 3 nap hianyzast igazolhat, - nem alkalmat - egyébként csak
orvosi igazolas fogadhato el. A mulasztasokrol az igazolast a tanul6 a hidnyzast kovetd harom
napon beliil napon vagy az osztalyfénoki oran, de legfeljebb 2 héten beliil kiteles bemutatni.
Rendkiviili esetben a foglalkozasokrol vald tavolmaradast az intézményvezetd engedélyezheti
egyedi elbirdlas alapjan. A tdvolmaradasrol az elézetes engedélyt a sziilonek kell kérni a
tajékoztato fiizeten keresztiil.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rdkrol. A
szaktandr koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzdk
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az intézményvezeté dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztdlyfonok az
elézbéekben leirt moddon jar el.

A kozépfokia intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az intézményvezet-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell az elektronikus naploban és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

Tavolmaradas igazolasa mas formaban nem fogadhato el.

A versenyek, illetve az iskolai nyilt napok latogatasa miatti hidnyzast az osztalyfonok
iskolaérdekbdl kikérd tavollétnek mindsiti a e-naploban, €s a tanitasi napokrol, orakrol vald
tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzéasok havi 6sszesitésénél.

A tanuldi késések kezelési rendje

Az e-naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzéasat a pedagdgus az e-naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az
intézményvezet6-helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankdteles tanuld esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: az e-napld adatai révén a sziil6 értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

e a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a jegyzo6 €s a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire. Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két
alkalommal postai tton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodéas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

15. Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga, a sziilok tajékoztatasa

Az iskola figyelembe véve a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 82. §-at az alabbiak szerint
szabalyozza a t4j¢koztatas szabalyait:

A sziilok ¢és mas érdeklodok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és mukodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjér6l az iskola igazgatdjatol, valamint az intézményvezetd-
helyettes(ek)t6l az iskolai munkatervben évenként meghatarozott intézményvezetdi
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fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast. A sziilok kérdéseiket szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik ttjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

A tajékoztatast lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi.
Ha kérdés Osszetett, legkésébb a feltett kérdéstdl szamitott 15 napon beliil meg kell adni a
tajékoztatast. A tdjékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az
irasbeliséghez.

Az iskola alapdokumentumai — pedagodgiai programja, hazirendje, szervezeti ¢s muikodési
szabalyzata — nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthet. A dokumentumok
egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél talalhat6 meg:

az iskola fenntartdjanal,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola nevel6i szobajaban,

az iskola intézményvezetdjénél. €s intézményvezetd-helyettesénél.
elektronikus uton is elérhetd az intézmény honlapjan.

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példinya megtekintheté a fentieken tul

e az osztalyfonokoknél;
e adidkonkormanyzatot segitd neveldnél,
e aziskolai sziil61 kozosség vezetdjénél.

A hézirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény eldirdsainak megfeleléen — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni megismerésre.

A hazirend érdemi valtozasardl a valtozast kovet 30 napon beliil a sziilét tajékoztatni kell
ugy, hogy meghatarozasra keriil, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érhet6 el
(hol, hogyan keriilt nyilvanossagra hozatala).

A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznélatardl szo6l6 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 82 § (5) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miikddési Szabéalyzatdban szabdlyozza a sziilok tadjékoztatdsanak egyes
kérdéseit.

Az iskola intézményvezetdje koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely
informaciot szolgaltat a sziiloknek a megel6z6 tanév végén:

a) azokrol a tankonyvekr6l, a tanulmanyi segédletekrél, a taneszk6zokrol, a ruhazati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatdé munkahoz sziikség
lesz,

b) az iskolatdl kélcsondzhetd a konyvekrol, a taneszk6zokrdl, mas felszerelésekrol,

c) arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.
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Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére torténé atadasanak hatarideje: janius 30.

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetd

a sziil6i kozosség valasztmanyi, és vezetdségi tilésén,

a bejaratoknal elhelyezett hirdetétablan keresztiil,

1d6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,

az iskola honlapjan térténd publikaléassal,
e az osztalyfonokok:

- az osztalysziil6i értekezleten,

- afogadooran,

- atdjékoztatd fuzeten keresztiil tajékoztatjak.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

a szuloi értekezletek,

a nevelok fogado orai,

a nyilt tanitasi orak,

a tanul6 értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

irasbeli tdjékoztatok a tajekoztatd fiizetben.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

Az iskoldban a tanév soran eldre meghatarozott, az altalinos munkaidon tali idépontban
sziiloi értekezleteket tartanak az osztalyfonokok. Ezeken feliil az ellendrzében kiértesitett
idépontokban minden pedagoégus fogadoorat tart.

Amennyiben a sziild ezeken a lehetéségeken kivill is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie.

A leendd elsOsok sziileit beiratkozas eldtt tdjékoztatja az iskola az elsds tanitok személyérdl,
az alkalmazott modszerekrol, valamint az 0ket érdeklo kérdésekrol.

Az 1-8. évfolyam esetén a sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi
értekezleten kapnak tajékoztatast gyermekilk osztalyfonokétol. Ezen kiviil munkatervben
elore tervezetten még 1 sziil6i értekezletet tartunk.

Amennyiben az osztalyfonok vagy a sziildi kozosség sziikségesnek tartja, rendkiviili sziildi
értekezletet hivhat 0Ossze, melyet 24 oOrdval eldbb koteles bejelenteni az iskola
intézményvezetdjének.

Ha a gondviseld, a sziilok kozdssége fogadoodran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagodgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett
pedagdgussal, illetve meghivhat6 sziildi értekezletre.

16. A tanul6 fegyelmi eljarasa
A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti

meg. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
kdotelezése alapjan a jelen SZMSZ hatdrozza meg.
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Az egyezteto eljaras célja

Az egyeztetd eljaras célja:

- akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.

A fegyelmi iigy lefolytatasa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljards lefolytatdsanak
lehet6sége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedo fél:
- akiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,
b) akotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- akiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo.

Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6lo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziildje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni
az ¢érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre vonatkozd javaslatrol, valamint arrol,
hogy a felek més személyt is javasolhatnak e feladatra.

A tanulo, kiskoru tanulé esetén a sziil0 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Nincs helye egyeztet6 eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
- az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem keérik, tovabba ha
- a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredmeényre.

Feladat- és hataskorok az egyezet6 eljarasban

A fegyelmi jogkdr gyakorloja:
- felel az egyezteto eljaras lefolytatasaért,
- azeljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.

Az intézmény intézményvezetdje:
- Dbiztositja az egyeztetd eljards lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
beliil kiilondsen:
— rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
— felkéri az egyezteto eljarast vezetd személyt,
— az adminisztracios feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremiikddésével segiti
az egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.

Az egyeztetd személye
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Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. E személyre a fegyelmi jogkor gyakorloja javaslatot
tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkozd javaslatot,
illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrél szold értesitésben kell méar kozolni az
érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény intézményvezetdje illetve az altala
felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési
eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy, irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a feladatot véllalja
(megtagadni csak személyes érintettség esetén lehet).

Az egyezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljards soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,
- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,
- szilikség esetén szakértdt vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:
- asérelmet szenvedo felet, valamint
- akotelezettségszegd felet
arrol, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat. Az
értesitést tigy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalds eldtt legalabb
8 nappal elébb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyaldsrol jegyzokonyvet kell
felvenni. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétol
szamitott 15 nap all rendelkezésre.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- azeljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkés6bb az eljarasi hataridd lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.

Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyaldson megallapodnak a
sérelem orvoslasarol, a megallapodast jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzOkonyvet az
érintettek €s az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
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- azirasbeli megallapodast - mellékelve,

- a kezdeményezést arra vonatkozdan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre a
fegyelmi eljaras felfliggesztésre keriiljon,

- akezdeményezd altal a sérelem orvosldsdhoz sziikségesnek tartott id6tartamot.

A fegyelmi eljards vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz
sziikséges id6tartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast Az eljaras
felfliggesztésérdl szold dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben tajékoztatja
az ¢rintetteket arrdl, hogy ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras folytatdsa
A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt — a sérelmet elszenvedd fél

kéri, folytatni kell. Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil
Sor.

A fegyelmi eljardas megsziintetése

A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés
id6tartama lejart — meg kell sziintetni. Az eljards megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos
szabalyai szerint keriil sor.

A megdllapodas nyilvanossdaga

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikatik,
- az egyeztetd eljaras megallapitasait €s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba
- az irasbeli megéllapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Oktatasiigyi kozvetito

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatésiigyi kozvetitot.

Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanul6 fegyelmi eljarasnak tovabbi részletes szabalyait kiilon belsd intézményi szabalyzat
tartalmazza.

17. Az elektronikus titon eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- haiddészakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kvetéen
hitelesiteni kell.
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A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
e a hitelesités idopontjat,
e a hitelesito alairasat,
e az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.
A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiils lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
KeIE: e
PH
hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
intézményvezetdje hatarozza meg és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetdtablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyok:

pedagdgus munkaidd nyilvantartas

pedagdgus szabadsag nyilvantartés

didkigazolvany és pedagdgus igazolvany igényld rendszer: KIR
torzslapok 1. évfolyam: Szoveges értékel6 OM-2.1.30/2.1.
jelentések valtozobér, nem rendszeres kifizetésekrdl: KIR3

18. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak minosilé dokumentumokra, valamint
- azegy¢éb elektronikus dokumentumokra.
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Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasat,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentéseket,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi listakat.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd. alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettes(ek) férhetnek hozza.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton 1étrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen
iratokat:

- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo osszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus alairast létrehozo eszkozzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi elirast megtartani.

Az intézményvezet6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus aldirdsi rendszert kell mikodtetni (fokozott biztonsagu
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adéasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan téarolo
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,
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- az adathordozok biztonsdgos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordoz6 kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési szabalyzatot
kell alkalmazni.

19. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,
Munkakori leiras-mintak
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél
atadja az alabbiakat:

e az intézményvezet6-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az intézményvezetd-helyettes szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az alkalmazottak
tovabbképzési rendjének megallapitasat,

e az intézményvezet6-helyettes szamara — a szobeli egyeztetést kovetéen — az alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiaddsanak jogat,

e az iskolatitkarnak a tanulok és alkalmazottak adatainak nyilvantartasaval és kezelésével
kapcsolatos feladatokat a KIR-rendszerben; a pedagogus és diadkigazolvanyokkal
kapcsolatos feladatokat.

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leirds mintai - terjedelmi okokbol -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

20. Az intézmény biztonsigos miikodését garantalé szabilyok, melyek megtartisa
kotelezo az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:
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- az SZMSZ-ben rogzitett: nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,
- tlzvédelmi szabalyzat,
- munkavédelmi szabalyzat,

melyek megtalalhatdak az intézmény hirdetotablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére testi épséget, egészséget veszelyeztetd targyakat, készitményeket behozni.

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

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a mikodtetd, fenntartdo képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok épiiletbe vald belépésiikkor a bejaratnal be kell
jelentkeznitik a portaszolgéalatnal. Meg kell nevezni a keresett személyt, vagy tevékenységet. A
bejelentkezés utdn csak a portaszolgalatot ellatd személy engedélyével Iéphet be az
intézménybe.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartdsukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tanéran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

21. Egyéb jogszabaly altal készitett szabalyozand6 — de mas szabalyozasban nem
szabalyozhato6 kérdések

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az mtézményben — ide értve az iskola udvarat, az épiiletek eldtti 5 méteres teriiletrészt €s az
iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre dartalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamdara a dohanyzas tilos.
Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités megallapithatd barmely kozalkalmazott
szamara. A kereset kiegészités jarhat:

- egy alkalomra,

- t6bb alkalomra, illetve

- meghatédrozott idétartamra, melyet havonta kell kifizetni.
A kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a vezet6i feladatokat ellatok,
tovabba a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit.
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A kereset-kiegészitésben vald részesités feltételei az alabbiak szerint Kkeriilnek
meghatdrozasra:

- elonyben kell részesiteni azt, aki az intézményi teljesitményértékelés alapjan az el6zo
nevelési/tanitasi évben kereset-kiegészitésben részesiilt, feltéve, hogy a munkaltato
megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte azt,

- szakmai munkdjanak szinvonalat, felkésziiltségét minden felettese elismeri,

- munkafegyelme példas,

- ha osztalyfénok, munkajat lelkiismeretesen végzi,

- rendszeresen részt vesz tehetséggondoz6 munkaban,

- az iskola céljaival, pedagogiai programjaval azonosulni tud, annak kialakitdsaban részt
VeSszZ,

- tanoran kiviil is tevékenykedik a tanuldk, az iskola érdekében,

- munkajaval, magatartdsaval képes elismerést teremteni a maga ¢€s ezaltal a tantestiilete
Szamara is

Kiemelt munkavégzésnek kell tekinteni azokat a tobbletfeladatokat, amelyekre az
intézményvezetd bizza meg a munkavallalét idészakosan vagy teljes tanévre, és nem
tartoznak a munkakoriikben ellatandd feladatok kozé. Ezekért a tobbletfeladatokért a
technikai dolgozok is kereset kiegészitésben részesiilhetnek.

Az intézményvezetd mérlegelés alapjan donti el, hogy a megfogalmazott feltételek
figyelembevételével, a pénziigyi keret adottsdgainak megfeleléen kik, és milyen mértéki
kereset kiegészitést kapnak. A dontés el6tt meghallgatia a munkak6zosség-vezetok
véleményét.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola vezet6je a kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:
- akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
- akinek tevékenysége sordn mutatkozo hidnyossdgait — munkéjdnak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény vezetdje
- ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbol csatolt
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

A tanulo altal eléallitott dolgok értékesitése, hasznositasa soran a tanulot megilleto
dijazas

A nemzeti koznevelésrol szold torvény 46. § (9) bekezdése alapjdn a tanuldt az altala
eléallitott és a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriild dologért dijazés illeti meg
akkor, ha az intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Jelen
szabalyzathoz nem keriil csatolasra a vonatkozd melléklet, mivel ilyen jellegli
vagyonatruhazas az intézmény vonatkozasaban nem fordul eld.

A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok
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A nemzeti kdznevelésrol szo16 torvény 63. § (1) bekezdés i) pontja alapjan meg kell hatarozni
a pedagogusok részére biztositott informatikai eszkozoket.

A pedagdgusok részére a kdvetkez6 informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:
- asztali szamitogép:
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
- szamitogépes programok:
~  tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
— igény szerint személyre szoloan kiadva
- hordozhat6 szamitogép:
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
személyre sz6loan kiadva,
- interaktiv tabla,
- projektorok.

2. Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok
1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tandran kiviili:

- egyéni, vagy
- csoportos pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.

Ezen foglalkozasok célja:
- afoglalkozasok a tanulok tanulmanyi elémenetelét szolgaljak,
- atanuldk igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddjenek,
- biztositott legyen az iskolai felkésziilés masnapra,
- biztositott legyen a tanuldk napkdzbeni ellatasa
- amindennapos testmozgas biztositasa
- atehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése,
- araszoruld tanulok felzarkoztatasa,
- atanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitése
- aszabadidd hasznos és kulturalt eltoltése.

Az intézményben igénybe veheto egyéb foglalkozasok:
- szakkori, énekkari, miivészeti foglalkozas,
- sportkori, tomegsport foglalkozas,
- felzéarkoztatd, tehetséggondozo egyéni foglalkoztatasok,
- napkozis, tanuldszobai foglalkozas,
- tovabbi egyéb (konyvtar, kirandulas, versenyek, onkoltséges foglalkozasok stb.)
foglalkozas.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, mitkddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni. A foglalkozasok helyét €s iddtartamat az igazgatd iv. és helyettesei rogzitik a
tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozdsok eldre meghatirozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori/foglalkozasi naplot kell vezetni. A szakkdr/foglalkozas vezetdje
felelds a szakkor/foglalkozas miikodéséért. A foglalkozason részt vevok minimalis 1étszama 8
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f6 (kivéve az egyéni foglalkozasokat). A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a
tanuloi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni. A
tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola vezetdje bizza meg. Tanoran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa (szerzodés alapjan).

A napkozi és tanuloszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités iddtartamat meghaladd
id6tartamot, szabadid6t hasznosan toltik el a tanuldk, a szilék javaslatainak
figyelembevételével. A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozédsra felvett tanulok
tavolmaradasa csak a sziild t4jékoztatd flizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a
foglalkozast tartd neveld engedélyt adott.

A napkozis foglalkozasok miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozibe torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és miikodési szabalyzat
eldirasai alapjan. A napkdzi mikodésének rendjét a napkozis foglalkoztatast tartdé neveldk
kozossége allapitja meg a szervezeti és milkodési szabalyzat eldirdsai alapjan, és azt a napkozis
tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét
képezi.

A napkozis foglalkozasrol valé eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a foglalkozast tartd neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés
hianyaban — az eltavozasra az intézményvezeté vagy az intézményvezeté-helyettes adhat
engedélyt.

A napkozi a szorgalmi idészak alatt lizemel. Tanitési sziinetekben és egyes tanitas nélkili
munkanapokon a sziil6k igényeihez igazodva, csokkentett 1étszammal is miikodhet, minimum
10 6. A napkozibe a felvétel a sziilo irasbeli kérésére torténik. Amennyiben olyan mértékii
tuljelentkezés lenne, hogy az kapacitdsi problémat jelentene, a jelentkezéseket az alabbi
szempontok szerint kell elbiralni:

akiknek otthoni feliigyelete nem megoldott és ezért feliigyeletre szorulnak,

akik felvételét a gyermekjoléti szolgélat javasolja,

tobbgyermekes csalad gyermekei,

gyermekét egyediil neveld sziilé gyermeke,

tobb miiszakban dolgozik a sziilo,

dolgozo sziilo.

A napkozis foglalkozast tarto neveld koteles:

e csoportjat az osztalytanitoktol atvenni, és az eldzetesen Osszeallitott, az intézményvezetd
altal jovahagyott drarendi beosztads szerint vezetni,

e atanulok kulturalt étkezését, onkiszolgalo tevékenységét biztositani,

e anapkozis feladatok kovetelményszintjének megfelelden ellatni a foglalkozasokat.

Amennyiben a sziil0k az orarendben meghatarozott idéponton beliil kérik, hogy gyermekiik
elébb tavozhasson a napkozis foglalkozasrol, azt irdsban kell megtennitik.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kivilli foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes, torekedni kell arra, hogy a
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foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt a tanulok. A tanoran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal, az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik
szamara kirandulast szerveznek. A tanuldk részvétele a kirandulason Onkéntes, a felmeriil
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozéasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolddo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozadsokon — ha az tanitasi idon kiviil esik
¢és koltségekkel jar — onkéntes. A felmertilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirdndulasok, tadborok, szinhdz- ¢&s
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a
szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére iskoldban iskolai konyvtar miikddik. Az
iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete
tartalmazza

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az
egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkdr egy tanitdsi évre sz6lo szakmai program szerint végzi munkdjat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden €vben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tandran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja,
hogy

e az 0szi és a tavaszi idOszakban: a sportudvar, a tornaterem, a tornaszoba
e atéli idoszakban: a tornaterem, a tornaszoba
testneveld tanar feliigyelete mellett a meghirdetett iddpontban a tanulok szamara nyitva legyen.

A tomegsport- foglalkozdsok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban kell
meghatarozni. A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrdl egyéb
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foglalkozasi naplot kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrol
a belsé szakmai ellendérzés targya is.

2. Az iskolai diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa)

Az iskolai diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢s mukodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb
Otéves ido6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkk6zgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belso
miikodésének szabalyai kozott kell orizni.

Az iskolai diak-onkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalds, értekezlet, gylilés, diakkozgytilés,
- irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadésa.

Az intézmény igazgatdja és/vagy a nevelétestiilet megbizottja részt vesz az IDOK iilésén:
- atanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdések meghozatala elott,
- atanulok helyzetét értékeld beszamolo elkészitése elott,
- tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetése €s megszervezése elott,
- atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasa eldtt,
- akonyvtar és sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitasa eldtt,
- didknap programjanak kialakitésa.

Az iskolai vezeték ¢és didkonkorméanyzat kozotti kapcsolattartasban koézremiikodik a
diakdonkormanyzatot segitd pedagdgus.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény a miikodeés feltételeként biztositja:
- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
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- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- a miikodéshez sziikséges anyagi tdmogatast.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa el6tt,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
- ahdzirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

3. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyezetek kezelésére iranyuléd
eljarasrend

Kockazatfelmérés, és védo, ovo eloirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriill a munkavédelmi, tanulok
egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése. A védo, ovo elbirasokkal
kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
A feladatok ellatasa a kovetkezok szerint torténik:

- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.

- A gyermek ¢és ifjusagvédelmi tevékenység minden pedagdgus munkakori feladata.

- A pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Valamennyi pedagogus, illetve intézményi alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetdnek
haladéktalanul széban jelezze, ha valamely gyermek, tanuld egészségét veszélyeztetd
helyzetét:

- alaposan felételezi,

- tapasztalja.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a
jelzést:

- az észlelovel,

- a gyermek, tanuld osztalyfénokeével.
A veszélyeztetés tényallas tisztazésa érdekében meghallgathat6 az érintett tanulo.

Intézkedések

Ha a tanul6 védelmében indokolt, az intézményvezetd megkeresi és segitséget kérhet:
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- agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- azifjisagvédelem teriiletén mikodo szervezetettdl, hatosagtol,
- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol.

Az oktatasligyi kozvetitot a fenntartod egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg
a feladat ellatasaval.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségligyi helyzetét, és amennyiben a tanulo
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szlirdvizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gydgytestnevelésben részestilhessen.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

Az osztalytonok kiemelt feladata, hogy a veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan
figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa érdekében sziikség szerint egylittmiikddik a gyermek-
és ifjisagvédelmi szervezetekkel, mas hatosagokkal.

4. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti kdoznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,
e a23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas €s az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjér6l szold 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével évente - az
iskola vezet6je. hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik az iskolai tankdnyvellatds a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabdlyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az
iskolai sziil6i szervezet (kozdsség) és az iskolai didkdnkorményzat. A tankdnyvellatassal, a
tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatésa.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazo. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.
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Az iskolai tankonyv-kodlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladdo mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskort tanulo sziildje az okozott karért kartéritési
felel0sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd. a
felelds. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét’, amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban. A feladatellatdsban vald kdzremiikddés nevezettnek munkakori feladata.

A tankonyvrendelés elkészitése

- A tankonyvfelelds minden év aprilis 30-ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
jovahagyatja a fenntartéval.

- A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzéjutas lehetdségét.

5. Zaro rendelkezések

4.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja az
iskolasz€k, a sziil61 munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

42 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket — DOK szabélyzata - 6néllé szabélyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
igazgatoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiill modosithatok.

Mosonmagyarovar, 2018. szeptember 01.

Dr. Makk Zoltan
imtézményvezetd

1 Ld. a23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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