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1. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. t6rvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a
Szakszendi Oveges Jozsef Altalinos Iskola
2856 Szakszend Szaki ut 95.
OM:202980

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsd kapesolataira

vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ)

hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, ~szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kézjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, illetve mas jogi kotoerejii szabalyozod (kozigazgatasi hat6sagi
dontés, szakmai dgazati dontés) altal biztositott jogot, nem is szfikitheti azt, kivéve, ha maga a

jogszabaly vagy mas jogi szabalyozo eszkoz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljék helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az

intézmény 4ltal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

® A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az iskola szervezeti felépitését, az
intézményi mitkodés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
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legfontosabb szabalyokat, az oktatasban érdekeltek alapvetd jogait és kotelezettségeit.
A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény pedagégiai programjaban
megfogalmazott és kialakitott cél- és feladatrendszereket, tevékenységeket, a
csoportok €s folyamatok 8sszehangolt miksdését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza, szabalyozza.

Az SZMSZ-ben foglaltak megtartasa a kiozalkalmazottakra kételezd és

kihat a tanuldkra, sziilékre is. Eldirasai az intézménnyel kapcsolatban 4llok
esetén jogszabalyként funkcionalnak.

A kdzoktatasi intézmény szervezeti és mitkédési szabalyzatat a kozoktatasi intézmény
vezetdje késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el.

Az SZMSZ elfogadasakor, modositasakor a  sziildi szervezet, illetve a
didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanulokat, illetve sziiloket érintd
kérdésekben.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének
helyi rendjének szabalyozasaban egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet
¢s az iskolai didkénkormanyzat.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatinak a magasabb szintii
Jogszabélyokon, rendelkezéseken til elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az

iskola més belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
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II. Intézményi alapadatok

2.1. Az intézmény szakmai alapdokumentuma

1.Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Szdkszendi Oveges Jézsef Altalanos Iskola

2. Feladat ellatasi helyei
2.1. Székhelye: 2856 Szikszend, Szaki ut 95.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkor gyakorl6ja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Tatabanyai Tankertileti K6zpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 2800 Tatabanya, Gy®éri ut 29.

4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosito: 202980

6. Koznevelési és egyéb alapfeladatai

6.1.2856 Szakszend, Szaki ut 95.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas

6.1.1.2. alsé tagozat, fels6 tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.1.1.4.a t6bbi gyermekkel , tanuloval egyiitt nevelhetd ,oktathaté sajatos nevelési igényt
gyermek, tanulok nevelése- oktatdsa (mozgasszervi) fogyatékos ,beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6k, érzékszervi fogyatékos- halls
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos nappali rendszerii

6.1.1.5.integréacios felkészités



6.1.1.6.képességkibontakoztato6 felkészités

6.1.1.7 beilleszkedési,tanulasi,magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok felzarkoztatasa,
fejlesztd, képességkibontakoztaté foglalkoztatasa

6.1.2.egyéb foglalkozasok: napkézi, tanulészoba

6.1.3.iskolai konyvtar: kényvtari feladatokat a nyilvénos kényvtar latja el
6.1.4.mindennapos testnevelés biztositisdnak médja: egyiittmiikdésben, megallapodas
alapjan

6.1.6.iskolai diaksport tevékenység. Orokos Okiskola

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1.2856 Szakszend,Szaki ut 95.

7.1.1. Helyrajzi szama: 510/8

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1818 m2

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkore: ingyenes vagyonkezeléi jog

8.1. OM-azonosito, szervezeti kéd: 202980
8.1.1nyilvantartasiszam: KA 5401

9.1.Az intézmény képviselSje : Palotainé Papp Eva



II1. Szervezeti felépités

KLIK TATABANYAI TANKERULET

IGAZGATO
IGAZGATO

~

Igazgatohelyettes Iskolatitkar Technikai dolgozdk

\\

Alsos Felsos

Munkakozisség vezetd Munkakdzosség vezetd ol DOK segitd

tanar

&

1-4, osztaly 5-8. évf. osztalyfonskei.
osztalyfondkei. tanitoi tanarai Konyvtiros

1.1. Vezeték, vezetoség

Vezetok, vezetdség
e [gazgatd
e Igazgatohelyettes
e Munkaké6zisség-vezetok
e Didkonkormanyzat vezetdje

Az igazgat6 éltal elfogadott munkaprogram alapjan tanacskoznak.

Vezetok kozotti feladatmegosztas:

Az igazgat6 és feladatkore

Az intézmény felelés vezetdje az igazgatd. Jogallisat a magasabb vezetdi beosztds
ellatasdval megbizott alkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg. Kizarolagos

jogkorébe tartozik:



A pedagégusok feletti munkéltatdi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor

gyakorlasa.
Kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes és az iskolatitkar munkajat.

A kiadmanyozas.

Az igazgat6 feladatai:

A neveldtestiilet vezetése
A neveldi — oktat6éi munka iranyitasa, ellendrzése

A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése

Az intézmény pedagdgiai programja megvalGsitdsdnak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeir6l valo gondoskodas.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési — oktatdsi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.

A munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, Sziildi Szervezettel és a
Diakénkormanyzattal vald egyiittmitkddés

A nemzeti €s iskolai tinnepségek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése

A gyermek és ifjusigvédelemi munka, valamint a tanulé — és gyermekbalesetek
megel6zésének iranyitasa

Az igazgatohelyettes feladatai:

A vezetdi beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezet6i tevékenységét az igazgatd
irdnyitasa mellett 14tja el. Feladatat munkakoéri leirdsa tartalmazza.

Felelosséggel ellendrzi a hozzad beosztott dolgozok nevelési-oktatasi és iigyviteli
munkéjat, kiilonésen

A szakmai munkakozosség vezet6k vezetoi tevékenységét

A pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét

Adminimisztraciés munkajukat

A pedagdgusok oktaté — neveld munkajanak modszereit és eredményeit

Figyelemmel kiséri a gyermek — és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
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Az igazgaté feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok

A vezet6i jogkor atadasa:
Az igazgatot az egész intézményre vonatkozo tavolléte ,akadalyoztatdsa esetén - az azonnali

donteést nem igényld tigyek kivételével - teljes feleldsséggel az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgaté és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az igazgatot a felsd
tagozat munkakozosség vezetdje, illetve az igazgaté vagy a helyettese 4ltal megbizott személy

helyettesiti.

Az intézmény vezetGje az munkak6zdsség alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet — és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkoreit a jogszabalyban el6irt

egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Vezeték kozotti feladatmegosztis

Az intézmény felelds vezetdje az igazgato.
Az igazgato felelds:
e Az intézmény szakszer(i és térvényes mitkodéséért
* Az iskola oktatd — nevel6 munkajanak szinvonalaért
e A takarékos gazdalkodasért
e Az intézmény belsé ellen6rzési rendszerének miikddtetéséért
¢ A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
* A neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért
e A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.
e Azigazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Dént az intézmény
mukddésével kapesolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem rendel

mas hataskérbe.,

Helyettesités rendje

Az igazgatot az egész intézményre vonatkozo tavolléte esetén az igazgatohelyettes, egyiittes
tavollétiik esetén a felsds munkakozosség-vezetd, harmojuk tivolléte esetén az alsds

munkak6zosség vezetd helyettesiti.
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Az intézmény Eves Munkatervében szabalyozott a vezetdi jelenlét az intézményben. A

helyettesitd foglalkoztatott teljes kori felel6séggel és intézkedési jogkorrel rendelkezik.

1.2. Pedagogusok kizdsségei

Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd €s hatdrozathozo szerve. A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a
nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos
ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabdlyokban meghatérozott kérdésekben

dontési, egyébként pedig véleményezé €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Tagjai: az egység minden pedagégus munkakért betsitd alkalmazottja, valamint a neveld-

oktaté munkat kozvetleniil segitd felséfokt végzettségii dolgozoja.

Déntési jogkor:
e apedagogiai program és médositasanak elfogadasa;
e az éves munkaterv elkészitése és elfogadasa;
e azintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
e a Hazirend elfogadésa;
* tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;
e atanuldk fegyelmi tigyeiben,
o a Tovabbképzési, Beiskolazasi terv jovahagyasa az SZMSZ elfogadasa
* a tanuldk osztalyozdvizsgira bocsatdsa; - az intézményvezetSi vezetdi palyazathoz
készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol.
Véleményezési jogkor:
o tantargyfelosztas;
e iskolai felvételi koriilmények meghatarozisa
¢ amiikodést meghatarozé ligyekben
* a pedagogusok kiilén megbizasaval jaré valamint a megbizas visszavonasaval jar6
véleményezési jogkorét.
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* igazgatOhelyettesek kiilsn megbizasaval jaré valamint a megbizis visszavonasaval

jard véleményezési jogkorét.

Pedagogusok kiozosségei
a) 1-4. évfolyamon tanité pedagogusok
b) 5-8. évfolyamon tanité pedagégusok

¢) a didkénkorményzat munkajat segitd pedagdgus

Munkakozdsségek:

e alsés munkakozosség

e felsds munkakszosség
A nevelétestiilet jogkore:
A munkakdzosséget a munkakdzosség-vezetd képviseli. A munkakozosség vezetdje az
azonos nevelési feladatot elldté pedagogusok é4ltal megvalasztott és az igazgato altalmegbizott
pedagdgus. Az egyes munkakdzosségek altal Osszeallitott éves munkaterveiket a
munkakdzosség vezetok a tanévet elokészitd nevelStestiileti értekezleten ismertetik. A
munkak6zosségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkak6zosség vezetdk
felelnek. Ennek érdekében a munkakozosség-vezetSk félévente legaldbb egy-két megbeszélést
tartanak, amelyen ko6z6s allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakozosséget érinté,
olyan nevelési - oktatdsi modszertani kérdésekrél, amelyeknél célszerii egységességre
torekedni iskolai szinten, Ugy mint a munkakdzosségi munkatervek és beszamolok
szempontrendszere, tartalmi elemei, a helyi tantervek felépitése, a tanulok beszamolasi és
értékelési rendszerének elvei. A féléves és az éves munka értékelésében: a tanévzard elemzd
értekezleten a munkak$zosség vezetdk a neveldtestiilet elétt beszamolnak a munkak6zosség
altal elvégzett munkarél, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi

munkak$zosségszdmara eredményeik megismerését.

A neveldtestiilet a tanév soran az alabbi értekezleteket tartja:

e alakuld munkaértekezlet
e tanévnyitd értekezlet
o félévzard érickezlet

e tanévzaro értekezlet
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e félévi—és év végi osztalyozo értekezlet
o két alkalommal nevelési értekezlet

e havi alkalommal munkaértekezlet

A nevelGtestiilet dontéseit s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerli sz0t6bbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagéba

keriilnek.
Tanévnyité értekezlet

A tanévnyité értekezleten az igazgatd ismerteti az 0j tanév fobb feladatait és a munkatervre
vonatkoz6 javaslatait. A tagintézményekben a tagintézmény-vezetd ismerteti az 1ij tanév fobb

feladatait €s a nevelotestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozé javaslatat.
Félévzaro értekezlet
Ezen az értekezleten vezeték elemzik az els6 félév munkajat.

Félévzaro értekezlet Ezen az értekezleten vezetdk elemzik az elsé félév munkajat, és
tajékoztatast nyvjtanak a kovetkezd félév feladatairél. Tanévzard értekezlet Az igazgatd
elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktaté munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat, ezutan

kertil sor a tagintézményi értekezletekre.
Osztalyozo értekezlet

Félévkor és tanév végén — az igazgato 4ltal kijellt iddpontban — osztélyozé értekezletet- tart a
nevelétestiilet.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban nevelési ériekezletet kell tartani. A
neveldtestilleti értekezlet vonatkozd napirendi pontjaihoz az egyetértési vagy véleményezési

jogot gyakorlé sziil6i munkakdzosség és DOK képviseljét meg kell hivni.

A nevelftestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének

elemzését, ériékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
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megoldasat osztdlyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykbzdsségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztdlyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis

problémainak megtargyalasa céljabol.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 8ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megviéltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak

legalabb 50%-a vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzokényv késziil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig

jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir al4.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l —

indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

1.3. Nevelé-oktaté munkat segité alkalmazottak

a) iskolatitkar

b) pedagdgiai asszisztens

1.3.1.A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak
a) takaritok

b) karbantartd

1.4. Tanuldk kozosségei

A tanulokozosség : - didkonkormanyzat

A tanulokozosségek jogkore:
e Dontési jogkdrt gyakorolnak - a neveldtestiilet véleménye meghallgatisaval - sajat
kozosségi  €letik  tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseléik

megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban.
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A digkdnkormanyzat - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat
miikddésérdl, a didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok
felhasznélasarél, hataskérei gyakorldsardl, egy tanitds nélkiili munkanap
programjardl, a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és

mukdsdtetésérodl.

A didkoénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési

intézmény miikédésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat érintd

kovetkezo kérdésekben.

A didk - onkormanyzati szerv, a didkképviselok és az iskolai vezeték kozotti

kapcsolattartis formija és rendje, a didkénkormidnyzat miikédéséhez sziikséges

feltételek

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A

didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos

Jogszabalyok, joggyakorlasanak médjat sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata tartalmazza.

A mtikddéséhez szilkséges feltételeket az intézmény vezetSje biztositja a szervezet szamara.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény

miikddésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A jogszabalyban meghatirozott estekben a didkdnkormanyzat véleményének
beszerzésérdl az igazgaté gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal el5bb

t6rténd atadasaval.

Az igazgatd a véleményezésre keriild6 anyagok tervezeteinek el6készitésébe a

didkdnkorményzat képviseldit bevonhatja, t6liik javaslatot kérhet.

A didkdnkorméanyzat képvisel6jét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni

azokban az ligyekben, amelyekben véleményének kikérése kételezo.

Az iskolai tanulok Osszességét érint6 ligyekben a didkénkormanyzat — a segitd tanar

tamogatdsaval — az igazgatohoz fordulhat.
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* A digkonkormanyzat részére az iskola egy kijelslt helyet biztosit. Az iskola egyéb

helyiségeinek hasznélatihoz el8zetes engedély sziikséges.

1.5. Sziiléi szervezetek (kozosségek)

Az iskoldban miik6dd sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6z6sség.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

* sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkapro gramjanak meghatarozasa

e aképviseletében eljaro személyek megvalasztisa (pl. a sziilsi munkak&zosség elnske)
* asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése

* A sziil6i munkakdzosség iskolaszintii képviseljével az igazgatd tart kapcsolatot

® Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi munkakdzosségnek a szervezeti és
miikddési szabdlyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az

igazgat6 kéri meg az irdsos anyag atadasaval.

* A sziil6i munkak6zosség képviseljét a nevelbtestiileti értekezlet véleményezéssel

érintett napirendi pontjainak targyaldsdhoz meg kell hivni.

* Az intézmény sziil6i munkakdzdssége részére az igazgaté tanévenként legalabb egy

alkalommal tdjékoztatast ad az intézményegység munkajarol.
e Az osztalyok sziil6i kozdsségével az osztalyfénskok tartanak kapcsolatot.

A sziil6i munkakozosség részére a jogszabalyi elgirdson kiviil biztositott jogok
A jelen szervezeti és miikddési szabalyzat a sziil6i munkakozosség részére a kovetkezd

jogokat biztositja:

A sziildi szervezet véleményezési jogkort gyakorol
o A szervezeti és miikodési szabalyzatnak a sziiléket érinté rendelkezéseiben
* A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

¢ Aziskola és a csalad napirendjének meghatarozasaban
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1.6. Iskolaszék

Intézményiinkre vonatkoz6an nem relevans.

1.7. Intézményi tanacs

A kdznevelési torvény 73. § (3) bekezdése, és a 2013. évi CXXXVIL. térvény 5. § (4) biztosit
lehetéséget az intézményi tandcs megalakitdsara és mukodtetésére. A 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 121.§-a pedig szabélyozza az intézményi tanéacs létrehozasanak koriilményeit.
Az iskoldban a nevel és oktaté munka segitése, a neveldtestiilet, a sziildk és a tanuldk, az
intézményfenntartok, tovabbad az intézmény miikodésében érdekelt mds szervezetek
egylittmiikddésének elémozditasara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai didkénkorményzat

azonos szamu képviseldjébol 4116 intézményi tandcs alakulhat.

Ha megalakult az intézményi tanacs, akkor véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi
tandcs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa,
tovabba a koznevelési szerzodés megkotése elbtt. Az intézmény vezetSje félévenként egy
alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az intézményi tanicsnak, amely az
intézmény mikodésével kapcsolatos éllaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd

szamara.

2. A vezetdk és a szervezeti egvségek kozotti kapesolattartas rendje, formaja

Az iskola feladatainak ellatdsara a vezeték és a szervezeti egységek, a munkakézosségek

kozti kapesolattartast az igazgatd koordinalja.

A kapcesolattartds folyamatos. Mindennap lehet6ség van az aktudlis feladatok személyesen
torténd egyeztetésére. Heti rendszerességgel iitemezett munkamegbeszélés, valamint az

intézményen beliil miksdo levelezd rendszer is a kapcsolattartas eszkdze.

2.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kiadmanyozis szabalyai

¢ Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
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tovabbkiildhet6ségének és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
¢ Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
e Azigazgat6 akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az

igazgatohelyettes.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim
e az irat iktatoszama
e azlgyintéz6 neve

e aziigyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb fels6 részében a kivetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targya
e azesetleges hivatkozasiszdm

o amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alafrdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti alairasdra van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a

kiadvanyozoé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
»,S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirdsaval és az intézmény

korbélyegzdjével hitelesiti.

Képviselet szabalyai
o A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat

meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

e Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatdrozott {igyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
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Az igazgaté a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott

irasos nyilatkozatdban — az éltala kijelolt személyre ruhazhatja 4t, kivéve a jogviszony

létesitésével, modositdsaval és megsziintetésével kapesolatos nyilatkozatok megtételét.

A keépviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy

elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,

akit erre a szervezeti és milkodési szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az

igazgat6 helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében :

tanuldi jogviszonnyal

az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és

felbontdsaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan :

Hivatalos tigyekben
telepiilési Snkormanyzatokkal valé ligyintézés soran
allami szervek, hatosagok és birosag elott

az intézményfenntarto és az intézmény miikdtetoje elétt

Intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

a nevelési-oktatdsi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy
neveldtestiilettel, a szakmai munkak6zosségekkel, a sziiléi szervezettel,

didkénkormanyzattal;

a

a

mas  kOznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi

onkormdanyzatokkal, az intézmény fenntartdséban és milkodtetésében érdekelt

gazdasagi és civil szervezetekkel;
az intézmény belsé €s kiils6 partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal;

20



e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel

* Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

* Az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének

céljabol torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabalyairdl fenntartéi, miikodtetsi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata szilkséges, azon az intézmény igazgatdja és

igazgatOhelyettesének egyiittes alairasat kell érteni.

Az igazgaté kiadmanyozza:

a) a jogviszony Ilétesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatdi intézkedések iratait;

b) a tankeriileti igazgatoval tortént elSzetes egyeztetést kovetden az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkalatéi intézkedést,

¢) az egycéb szabdlyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

d) az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodé dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

€) az intézmény szakmai feladatai ellataséhoz kapcsolédé azon dontéseket, amelyek a
kiadményozési jogdt az elnk maga vagy a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont szervezeti
egysége, illetve a tankertileti igazgatd szamara nem tartotta fenn

f) akézbensé intézkedéseket;

g) arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igénylé tovabbitandé iratokat,

a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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Ellenorzi és segiti:

e az oktatdmunka teriileteit (1-8. évfolyamon)

e agyerekek személyiségét érintd nevelési folyamatokat

e adidkdnkormanyzatot ¢ a munkavédelmi- és tiizbiztonsagi elirdsok betartasat
e adidk-sportegyesiiletet T4jékoztatja és segiti:

® a sziiléi munkak6zosséget Szervezi a neveldk tovabbképzését

Tajékoztatja és segiti:

e  asziiléi munkakozosséget

Szervezi a nevel6k tovabbképzését.

b) Igazgatéhelyettes

A vezet6i beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd

irdnyitasa mellett latja el. Feladatdt munkakori leirdsa tartalmazza.

2.2 A szakmai munkakézosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapesolattartidsanak
rendje
A nevel6testiilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolata.

e A munkakapcsolatot az igazgatd, igazgatOhelyettes és a munkakdzdsség-vezetok
szervezik. A nevelGtestiilet dontését, javaslatdit és véleményét 4ltaldban a

munkako6zosségek eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

e A munkakdzosség-vezetd a nevelbtestiileti értekezleten szoban ismerteti a
munkako6zosség allaspontjat.
¢ A munkakdzdsség sajat miikodési teriiletére vonatkozd irasos beszamolot készit a

félévi és az év végi nevelGtestiileti értekezletekre.

Az iskola feladatainak részleges ellatasara munkak6zosségeket, munkacsoportokat hoz 1étre.
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A szakmai munkak6zosség az azonos szakmai tevékenységet folytaté pedagdgusok szakmai
szervezete.

Az iskoldban létrehozott munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
nyljtanak a nevelé és oktatoé munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, a
tanartovabbképzés madszertani feladatainak kidolgozasdhoz, végrehajtasuk
megszervezéséhez.

Iskolankban az als6 és fels6 tagozatos munkakozosség mikodik. A munkakozosségek
munkdjaba a t6bbi pedagégus is aktivan részt vesz. Az igazgaté napi kapcsolatot tart a

munkakdzdsség vezetokkel, akik 6t kdzvetlen modon tdjékoztatjak. Havi egy alkalommal

munkaértekezletet tartanak.

Alsés munkakozosség Felsés munkakozosség
1-4.évfolyam osztalyfonoskei, 5-8.évfolyam osztalyfénokei ,
tanit6i tanarai Napkozi Tanulészoba

fejleszté pedagdgus konyvtaros

Tevékenységei:

» az oktatés, nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangolasa, a szakmai szinvonal biztositasa

o a tanulok versenyekre valé felkészitése, tantdrgyi versenyek szervezése, iskolai és

iskolan kiviili tehetséges tanulok szakkoreinek megszervezése
e szakmai kovetelményrendszer kidolgozasa

o az oktatashoz sziikséges taneszkozok és tanitasi segédeszkozok jegyzékének

Osszeallitasa,

* a munkak6z6sség tagjainak iskolarendszerii és iskolarendszeren  kiviili

tovabbképzések dsszehangolasa, szervezése

e a gyakornok valamint az vj alkalmazasu pedagégus szakmai munkdjénak segitése,
»iigyelemmel kisérése”,”bevezetése”, szakmai fejlddésének és beilleszkedésének
értékelése

¢ véleményezi, javaslatot tesz a munkakzosség tagjainak a tankonyvekre

¢ meghatdrozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben
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A munkakdzosségeket munkakdzdsség vezetdk iranyitjak, akiknek megbizdsa egy tanévre
sz0l (a tantestiilet véleménye alapjan az intézmény vezetdje bizza meg), de ez tobbszor

meghosszabbithato.

A munkakdzosség-vezeto:

o Osszedllita a Pedagbgiai Program és az intézmény Munkaterve alapjan a

munkakozosség éves programjat

* irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért

e modszertani értekezleteket, bemutatd 6rakat szervez

¢ javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, figyelemmel kiséri a munkakézosségi tagok

¢ szakmai munkajat, munkafegyelmét

e képviseli dllasfoglalasaban a munkakozosséget az intézmény vezetdje elétt, ismerteti a

vezetd dontéseit a munkakozdsséggel, gondoskodik annak végrehajtasarél

o Osszesitd elemzést, beszamolot, értékelést készit a munkakdzosség tevékenységérol a

neveldtestiilet szamara, igény szerint a vezetd részére

2.3 A didkinkormanyzat a didkképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai tanuldk Osszességét érinté iigyekben a didkonkormanyzat — a segitd tandr
tamogatasaval — az igazgatohoz fordulhat.
A didkdnkormdanyzat részére az iskola egy kijelslt helyet biztosit. Az iskola egyéb

helyiségeinek hasznalatahoz elézetes engedély sziikséges.
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2.4 Az iskolai sportkér, valamint az intézmény vezetése kizotti kapesolattartas formai és
rendje

Az iskola a testedzést a tanérai foglalkozasok mellett a didksportkorok miikodésének

tamogatasaval biztositja.

2.5 A vezetdk és az intézményi tandcs kozotti kapesolattartds formaja

Intézményiinkben Intézményi Tanacs nem mikasdik.

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

* A sziil6i munkak6zosség a tanév elején alakuld iilést tart, melyen az igazgatd vagy a
kapcsolattartd pedagogus ismerteti a - tantestiilet altal elfogadott - éves iskolai

munkatervet.

* A nagyobb rendezvényeket megel6z sziiléi munkakozosségi iiléseken az igazgato,

vagy a kapcsolattarté pedagdgus tolmdacsolja a pedagogusok aktualis kéréseit.

o Azokban az iligyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosségnek a jogszabaly
véleményezési jogosultsagot biztosit, az SZM véleményét az igazgatd kéri meg az

irasos anyag atadasaval.

2.7 A vezetok és az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék kozotti kapesolattartas
formaja

Intézményiinkre vonatkozdan nem relevans.

2.8 Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel)
val6 kapcsolattartas rendje

Intézményiinkre vonatkozdan nem relevans.

3. A szervezeti egységek kozitti kapesolattartas rendje

A vezetok és az alkalmazotti kdzosségek kozotti kapesolattartas formai és rendje
Az igazgaté kezdeményezésére a kapcsolattartds az alabbi formakban torténik:

e havi értekezletek (szlikség esetén havonta tobbszor)
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¢ nevelbtestiileti értekezletek (tanévkezdéskor, félévkor, tanév végén)
e vezetdségi értekezletek (évente két- harom alkalommal)

e szakmai nap (évente kétszer)

e megbeszélések (sziikség esetén)

e pedagogiai munka belsé ellenérzése (folyamatosan)

4. Az egves intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasinak formaja, médja

A nevel6testiilet és a szakmai munkak$zdsségek kapcesolata:

e A munkakapcsolatot az igazgatd, igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetok
szervezik. A nevelGtestiilet dontését, javaslatit és véleményét altaldban a

munkakozosségek elozetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

¢ A munkak6zosség-vezetd a nevelGtestiileti értekezleten szdban ismerteti a

munkakdzosség allaspontjat.

o A munkakozdsség sajat mikodési teriiletére vonatkozd irdsos beszamolot készit a

felévi €s az év végi neveldtestiileti értekezletekre.

4.1 Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

e Egyiittmiikodésiiket a didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmazza. A didkdnkormanyzat véleményét a didkénkormanyzatot segitd tanar
kozvetiti a neveldtestiilet értekezletén.

e A nevel6testiilet értekezletére a didkonkormanyzatot képvisel$ tanuld is meghivhato.

e Az iskola tanuldit egyarant érint6 ligyekben a didkdnkormanyzat — a segit6 tandr

tamogatasaval - az iskola igazgatdjahoz vagy az igazgatd- helyetteshez fordulhat.

4.2 Pedagogusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek)

o Az elsé tanév elején a szilok két tagot valasztanak maguk kozil a sziildi
munkakozosségbe. A tagok megujitasara csak akkor keriil sor, ha valamelyik sziil6

lemond a megbizatasardl.
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A tagok, minden sziiléi értekezleten tajékoztatjdk a t6bbi sziil6t a munkakozosségi
iilésen elhangzottakrol.
A pedagogusok a sziildi munkakozdsségi tagok Wtjan tartanak kapcsolatot a sziil6i

szervezettel.

A sziilok szaobeli tijékoztatasi rendje

A szillék csoportos tajékoztatdsinak modja a sziildi értekezletek, az egyéni
tajékoztatds a fogaddorakon torténik. Az osztalyok szilléi kozossége szaméra az
osztalyféndk — az intézmény altal évenként Osszeéllitott munkatervben rdgzitett
idépontokban - sziil6i értekezletet tart.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfénsk és a
sziiloi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémék
megoldasara.

Az intézmény pedagégusai a sziiléi fogadoordkon egyéni tijékoztatast adnak a
tanulokrol a sziilok szdmdra. A tanulményaiban jelentdsen visszaes6 tanulé sziiléjét az
osztalyfonok irdsban is behivja a fogadddrara.

Ha a gondviseld a munkatervi fogadooran kiviil szeretne talalkozni a gyermeke
pedagégusival, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetni az érintett
pedagégussal. A gyermekek irasbeli feleleteit a tanar mindenkor kételes megmutatni a

szlilének fogadooran.

A sziilék irasbeli tajékoztatasi rendje

A KRETA e- napléjan értesitjik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol,

szorgalmérdl, tanulmanyi elémenetelérol.

4.3 Iskolaszék — egyéb intézményi kozosségek

Intézményiinkre vonatkozdan nem relevans.

4.4 Intézményi tanacs — egyéb iskolai kizosségek

Intézményiinkre vonatkozdan nem relevans.

S. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kiilsd szervekkel valé kapcsolatokat a partnerlista tartalmazza. Az iskolat a kiilsé

kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint
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tart kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli, és tart kapcsolatot a kiilsd

szervezetekkel.

Az intézmény ¢s a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre

terjed ki:

az intézmény atszervezése,

tevékenységi korének modositisa, megsziintetése,

az intézmény nevének megallapitasa,

az igazgatOi megbizas eldkészitése,

az intézmény koltségvetésének, finanszirozasi litemtervének dsszeallitasa,

az adott tanitasi évben indithatd osztalyok, csoportok szamanak meghatdrozasa,

az intézményi szintli 6rakeret-€s pedagdguslétszam megallapitisa

az intézmény ellenérzése gazdalkodasi, mikodési, torvényességi szempontbél,
szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyé gyermek- és ifjusdgvédelmi
tevékenységre, valamint a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett
intézkedések tekintetében,

az intézményben foly6 szakmai munka értékelése,

az intézmény 4altal hozott dontésekkel kapcsolatban benyujtott, a fenntarté altal
elbiralasara keriild kérelmek, a PedagOgiai program, a Szervezeti-és Milkodési
Szabalyzat és a Hazirend jovahagyasra benytjtasa,

mindazon intézményi iigyek, amelyekhez a Fenntarté bels6 szabalyzatai szerint a

fenntart6 alairasa, ellenjegyzése sziikséges.

A kapcsolattartas formai:

szobeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen,

irasbeli kapcsolattartas elektronikus vagy papir alapti formaban,
értekezleteken, targyalasokon valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

fenntart6i korlevelek,
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az intézmény 4&ltal elkészitett dokumentumok fenntartéi aldirasra, ellenjegyzésre

torténd benyujtasa,
egylittmikodés a fenntarto6i ellenérzések soran,

specidlis informacié-szolgaltatds az intézmény szakmai, munkaerd-gazdalkodasi

valamint a pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységéhez kapcsoloddan,

a fenntarté dontéséhez sziikséges adatok, informaciok, dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa, Munkaterv, jelentések, jegyzokonyvek, tantargyfelosztas megkiildése, éves

Beszamol6 az intézmény tevékenységérdl a fenntart6 altal meghatarozottak szerint.

A fenntartéval valo kapcsolattartas felelései:

igazgato

igazgatOhelyettes

A Gyermekjoléti Szolgalattal valé vezet6i szintli kapesolattartas az igazgatd
feladata. Az osztalyfonokok kozvetlen munkakapcsolatban 4ll a Szocialis Szolgalat

illetékes munkatarsaival, intézkedést azonban az igazgato titjan kezdeményezhet.

Az iskola — egészségiigyi szolgalattal vald kozvetlen kapcsolattartas és a

targyalasokon az iskola képviselete az igazgaté feladata.

A varmegyei, tankeriileti pedagégiai — szakmai szolgéltatd, valamint a megyei
pedagogiai szakszolgaltaté kozoktatdsi intézmények vezetbivel az igazgatd tart

kapcsolatot.

Az egyhazak képviseldjével az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A kozmivel6dési intézményekkel, a tovabbtanuldsi és palyavalasztasi

tanacsadoval az igazgatd valamint a nyolcadikos osztalyfénék tart kapcesolatot.

29



Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testnevelést tanitd tanarok szervezik.

Gydri Pedagogiai és Oktatasi Kozpont

Az iskola pedagdgusai személyes szakmai tandcsadas, mithelymunkdk keretein beliil
vesznek részt a felkinalt modszertani ajanlasaik koziil.

Az intézmény vezetése, munkakozosségek, neveldtestiilet szdmara szervezett
tematikus ( mérés — értékelés, lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
felzarkoztatasa, hatékony intézményvezetés...stb) képzéseken valo részvétel.
Tantargygondozas, szaktanacsadoéi latogatasok alkalmaval médszertani tdmogatas.

A pedagdgusmindsitési eljaras sordn szakmai segitségnyujtas.

Oroszlanyi Szocialis Szolgalat

A pedagogusok kozosségei az igazgatd rendszeresen részt vesz a gyermekjoléti
szolgdlat altal szervezett esetmegbeszéléseken.

Az osztalyfonokok probléma esetén irdsos jelzést kiildenek a szolgalatnak.

A gyermekjoléti szolgalat munkatarsa meghivas esetén sziildi értekezleteken és
osztalyfénoki 6rakon vesz/ vehet részt.

Az intézmény vezet§je az éves Jelzorendszeri értekezletre Beszamolot készit az

intézményben foly6 gyermekvédelmi munkarol.

Oroszlianyi Pedagégia Szakszolgalat

A kialakult gyakorlat szerint az osztalyféndk - a szaktanar jelzésére, vele egyeztetve —
a sziil6 beleegyezésével felterjesztést készit kérve a tanuld vizsgalatat.

A tanul6 vizsgalaton valé megjelenésérdl a sziilé gondoskodik.

A vizsgilat eredményérol az iskola vagy a sziil§ t4jékoztatast kap. Ennek alapjan az
igazgato hatérozatot hoz a gyermek tanulméanyi munkajanak megkénnyitése

érdekében.

Szikszend Kézség Onkormanyzata

e Az iskola ligyeit érintd tiléseken az igazgato képviseli az iskolat. Az iskola miikodése,

a kozséggel valo jo kapesolat megtartasa érdekében az igazgatd rendszeresen

megbeszéléseken vesz részt az 6nkormanyzat képviseldivel.
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Szakszendi Kiskucké Ovoda és Bolesode
e Az 6voda iskola kozotti atmenet biztositdsa érdekében a két intézmény szorosan
egylittmiikddik. Az éves munkaterveket a két intézmény megbeszéli, abban az ovisuli

foglalkozasok idopontjat rogzitik.

Szakszendi Sportegyesiilet

e Az egyesiilettel kozosen keriil kialakitasra a csarnokhasznalati rend.

Benedek Elek Egységes Gyogypedagogiai — és Médszertani Intézmény

e aki az utazé gyogypedagdgiai ellatassal biztositja iskolankban az autizmus
spektrumzavarral, valamint SNI hatérozattal rendelkezd tanuldk fejlesztését.

Oroszlinyi Rendérkapitianysag

* A Rendérkapitanysag allomanyaba tart6zo6 Iskolarendér rendszeresen bekapcsolodik
az iskolai tematikus programjaiba.

e [skoladr programba nem vesz részt az intézmény.
Egészségiigyi ellatas

¢ Az iizemorvossal kotott szerzodés alapjan az iskola dolgozoi évente egy alkalommal -
meghatdrozott rend szerint - alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt.
e A tanuldkat rendszeresen- eldzetes tervek, sziil6k szamara kiadott értesitést kdvetden-

vizsgalja a védono, iskolaorvos, iskolafogorvos.
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IV. A mitkddés rendje

1. Az intézmény miikddési rendije

Nyitva tartas szorgalmi idében

Az iskola szorgalmi idében hétfoté] péntekig reggel 7.30 6ratdl legtovabb 17.00 éraig
tart nyitva (attol fiiggden, hogy milyen rendezvény, program van az iskoldban). A
sziil6i értekezlet napjain a nyitva tartas ezek id6pontjaihoz igazodik.17.00 utan 20.00
0réig a tornatermet vagy az osztalytermeket bérleti szerzédéssel igénybe vevok
tartézkodhatnak a kijelslt helyeken.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon csak indokolt esetben lehet
nyitva tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgat6 ad engedélyt.

A reggeli ligyelet 7. 30 — kor kezd6dik és 8.00-ig tart. A reggeli nyitvatartas
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgusjogosult és koteles
az intézmény miik6dési korében sziikségessé valé halaszthatatlan intézkedések
megtételére. Az 6rakozi sziinetekben tanari iigyelet mitkidik, az ligyelet rendjét kiilon
beosztas szabalyozza. A 16 6ra el6tt tavozo vezeté utan az altala megbizott
pedagogus tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.

A tanitas kezdete 8. 00. éra. A tanitsi 6ra 45 perces . A sziinetek 15 percesek , ezek
beosztasat , valamint a tanul6i tigyelet rendjét a hazirend szabélyozza.

A nevel6 — oktato munka pedagogusok vezetésével a heti 6rarend alapjan a kijeldlt
tantermekben folyik. Tanéran kiviili foglalkozasok az osztalyok kételezd orainak
megtartdsa utdn szervezhetdk.

A tanitasi ordkat csak indokolt esetben lehet zavarni. A kdzleményeket a tanitds
kezdete el6tt és a sziinetekben kell tudatni a tanulokkal.

Szervezett foglalkozason kiviili iddben, az épiiletben és az udvaron a tanulék
feliigyelet nélkiil nem tartzkodhatnak.

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7. 30. 6rat6l ameddig az iskola teriiletén
tanuloi foglalkozas van, az igazgatonak , helyettesének , vagy a helyettesitési rendben
kijelolt felsds, majd alsés munkakozosség vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetl tavozasa utdn, a délutani beosztas szerinti pedagogus tartozik felel6sséggel
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az intézmény rendjéért.

Nyitva tartis sziinet idején
* Aziskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti id6n
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodnak az épiiletben. A nyari

tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az intézmény vezetdje hatarozza meg.

* A szorgalmi id6 elokészitése augusztus 21 — én kezdédik, és augusztus 31 — ig tart.

Ebben az idészakban kell megszervezni a javitovizsgakat.

A pedagégusok munkarendje

Minden dolgozé koteles munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni, tavolmaradasat

egy munkanapon beliil jelenteni. A pedagégusok munkarendje és munkakori kotelezettségei:
* A kotelez6 munkaidd heti 40 6ra, melyet hétf6tdl péntekig kell teljesiteni.

* A nevel6-oktaté munkdval 6sszefliggd teendék ellatasara barmely pedagdgus

megbizhat6 dnkéntes jelentkezés és megdllapodas vagy kijelslés alapjan.

* A megbizas altalanos elvei: - megfeleld szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott
teriileten, - szervez6készség, ratermettség, megtjulasi készség, - az Onkéntesség elve
¢s a feladat-ellatdsi kotelezettség Gsszeegyeztetése, - az aranyos terhelés figyelembe

vétele.

¢ F6bb megbizasok: - osztalyfénok: kijelolés alapjan - munkak6zosség-vezetd:

megbizas alapjan - didkdnkormanyzati segit6: megbizas alapjan

e Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkavégzési kotelességeit munkakori

leirdsuk tartalmazza.
A gyermekek benntart6zkodasanak rendje a nevelési-oktatasi intézményben
* Aziskoldba a tanuloknak reggel legkésébb 7. 30 - 7 .45 kozott kell megérkeznilik.

* A tanuld tanitasi id§ alatt az iskola épiiletét csak a sziils személyes vagy irasbeli
kérésére az osztalyfonske (tavolléte esetén az igazgatd vagy az i gazgatohelyettes)

vagy a részére Orat tarté szaktandr engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben -
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sziil6i kérés hianyaban - az iskolabol vald tdvozésra az igazgaté vagy az

igazgatohelyettes adhat engedélyt.

* A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld feliigyeletével

hasznalhatjik. Ez alol felmentést csak az iskola igazgat6ja adhat.

» Az ebédldben étkezés idején nem tartézkodhatnak azok a tanuldk, akik nem az

iskoldban étkeznek.
* A tanulok csak tanari engedéllyel tartozkodhatnak més osztaly tantermében.
* A tanul6 becsdngetéskor a tanteremben vagy a szaktanterem el6tt tartozkodjon.

¢ Haa tanérat mas tanteremben kell télteni, az ott maradt felszerelést, értékeket a

tanulo koteles tiszteletben tartani.
* A testnevelés 6ran a tornaterem hézirendje érvényes.

* Az drakdzi sziinetekben (a tizéraisziinetet kivéve) a tanuldk az udvaron, rossz idé

esetén a sajat termilkben tartdzkodhatnak.

¢ Az utolso tanitdsi 6ra utan, ha a tanuloknak délutéani iskolai foglalkozasa van, a

szabadid6s foglalkozasra kijelslt helyen tartézkodhatnak.
Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

* Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas

szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

* Az iskola rendjének és tisztasaganak megtartisa minden tanuléra, alkalmazottra és -

esetenként - a kiilsé hasznaléra is vonatkozik.

* Az iskola tantermeiben 1év targyakért, az IKT eszkdzokért, a benniik keletkezett
szandékos rongaldsokért a sziilok, mint gyermekiik torvényes képviseldi, anyagi

felelosséggel tartoznak.

* A tantermek dekoraldsarél az osztalyfonskok és a szaktanarok gondoskodnak.
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* Az informatika teremben csak pedagégus feliigyelete mellett tartézkodhatnak a

tanuldk.

* A tornateremben a tanulok csak pedagégus jelenlétében tartzkodhatnak. A

tornaterembe csak tiszta tornacipben lehet belépni.

* A tornaterem igénybevételét az igazgat6 4ltal jovahagyott beosztasi rend allapitja

meg.
* Az iskola udvaran szabadidés foglalkozast lehet tartani.

* A ftanitasi 6rdk sziinetében a tanulok az idéjarastol fiiggden kotelesek az udvaron

tartozkodni.
* Azudvar tisztasdgédnak megévasa minden tanulé kotelessége.

® A tandri szobaban tanul6 és az iskoldhoz nem tartozo személy csak pedagégus

jelenlétében tartézkodhat.

* Az iskoldhoz nem tartozé kiilsd igénybevevs a helyiségek atengedésérdl létrejott
megallapodés szerint tartézkodhat az épiiletben. Az igénybeveviket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, €s kartéritési felelésséggel tartoznak. Kotelesek betartani az

iskola munkavédelmi s tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

* A tantermek és egyéb helyiségek takaritds utdni zarasaért a takarité felelés.

A tantermek nyitasa - az iigyeletes neveld megérkezése utdn - a tanuldk feladata.

2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem illnak jogviszonyban a

nevelési-oktatdsi intézménnvel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsdga érdekében szabélyozza a belépés és benntartézkodss rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaval jogviszonyban nem &ll6 személyek engedély nélkiil nem tartézkodhatnak az

iskola épiiletében. Kivéve ha:
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reggel a sziilék gyermekeiket az auldban az ligyeletes tandr gondjaira bizzak, és az
aulaban vérhatjdk Oket lehetéleg az utolsé foglalkozas befejezését megel6zé 5
percben. Ez id6k alatt az iskolaban folyo oktatd-neveld munkat semmilyen forméaban

nem zavarhatjak.

hivatalos iigyeket intéznek
meghivott vendégként érkeznek
bérelt helyiségeket hasznalnak

kiils6 személyek ebédet szallitanak

Kiils6 latogaték az iskoldban folyé nevel — oktaté munkat nem zavarhatjak.

Idegenek hivatalos ligyeiket 7.30 -15.00 k6zott intézhetik az iskolaban.

Szilok a nevelSket, osztalyfonokoket kizarolag a fogadoorak ideje alatt, vagy elére
egyeztetett idopontban kereshetik fel, kiilon engedély csak az iskola vezetdje adhat.

Halaszthatatlan probléma esetén orakézi sziinetben fordulhatnak az iskola
dolgozoihoz.

Viarakozas esetén a vendégeknek (idegeneknek) az iskolatitkari irodaban kell
tartézkodni, idegenek az osztalytermekbe nem léphetnek be.

Ebédet szallitok kizérolag a talalokonyhaig kozlekedhetnek a folyosén 12. 00. 6ratél

14.00. oraig. Az ebéd felvétele utan az iskola épiiletét azonnal elhagyni koteles.
Ugyintézés befejezését kovetden a vendégeknek tavozniuk kell.

A fenntarté képviselSit, a pedagogiai szolgaltaté és a pedagégiai szakszolgaltatd
szervektdl érkezdket, illetve mdas hivatalos személyeket elsésorban az igazgaté
fogadja.

A hivatalos személyeket elsésorban az igazgatd fogadja, abban az esetben is, ha a
targyalast vagy kozos munkat a vezet6i feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell
elvégezni.

A tanérék latogatasara kiilsé személyek részére az igazgat6 ad engedélyt.

A tornatermet bérleti szerzédés alapjan igénybevevok a foglalkozast kovetden el kell
hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

Az intézmény éltal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerzédés) tartalmazza a benntartézkodss szabélyait, és a

vagyonvédelemre vonatkozo eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.
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3. Az egyéb foglalkozisok célja, szervezeti formai, idokeretei

A tanéran kiviili foglakozasok
Egyéb foglalkozas:
e Szorgalmi idGszak alatt miiksdik.
* Azegyéb foglalkozas az utolso tanitési 6ra végét kovetden kezdodik, 16 oraig tart.

Napkozis foglalkozas

e Szervezése 1-4. évfolyamon torténik.

* A felsé tagozatos didkok szamara a sziilok tanuldszoba feliigyeletet kérhetnek.

A napkdzi otthon miikddtetése sziilk igénye alapjan térténik. Igénybe vehets 1 — 4. osztalyos
tanulok részére haromszori étkezéssel egyiitt. A napkozis tanuldk a Napkozi Eves

Munkaterve alapjan, napkozis nevel feliigyeletével latjak el feladataikat

A tanul6szoba szervezése 5 -8. évfolyamon térténik, megszervezésénél a sziiloi igényeket
figyelembe kell venni. A tanuldszoba szorgalmi id3szak alatt miikodik tanitasi napokon 14.00

0ratol 16.00. éraig az erre a foglalkozasra kijelslt teremben.

Szakkorok

* Meghirdetésiik szeptemberben torténik, a tanuldk igényeinek, valamint az iskola
személyi €s targyi, anyagi feltételeinek figyelembe vételével.

* A foglalkozas id6tartama heti egy 6ra (45 perc).

Szakkoreink elsdsorban a tehetséges gyerekeket fejlesztését szolgaljak, ezért a megfeleld
tanuldsi id6 biztositdsa céljabol jelentkezési korlatokat vezettink be. A  szakkori
foglalkozasokra szeptember 15 — ig lehet jelentkeznie. A foglalkozasok idétartama heti 1

tanitasi ora.

Korrepetalds, felzarkoztatas, felvételi elokészitd

* Az 1-8. éviolyam osztalyaiban a tanul6i igényeknek és a szaktanari javaslatoknak

megfelelden végzik a felzarkoztatasokat.
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A korrepetalast, felzarkoztatast azon tanulok részére, akik hosszabb idé alatt sajatitjak el
valamely tantargy kévetelményeit, mint atlagos vagy jobb képességi tarsaik, szervezett

korrepetalas tarthato. A korrepetalast dokumentélni kell.

o A felvételi el6készité foglalkozasokat — szakkor jelleggel - 6rarendbe iktatva végzik a

szaktanarok.

Az iskolai sportkor

e A tanulok tandéran kiviili sporttevékenységét a testnevel6 tanar szervezi .A tanulék
részvétele Onkéntes , de torekedni kell arra , hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt. Az iskolai sportkdr a legvaltozatosabb formaban nyuijt
lehetdséget a testedzésre. A sportkor tagjai foglalkozasaikon hasznaljak az iskola

tornatermét, sportfelszerelését, és udvarat.

e Az iskola a mindennapi testedzést tanorai(kdtelezd és nem kotelezs)foglalkozasok
mellet a didksportkorok mikodésének tamogatdsaval is biztositja .A mindennapi

testedzés kotelezd.

Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag Jkulturalis illetve sportrendezvények

¢ Munkatervben megbizott felelds a felelose a program megvaldsitasanak.

* A programot a Munkatervben szerepld idépontban keriil megszervezésre, melyrél

tajékoztatjak az érintetteket (pedagégusokat, tanuldkat, sziiléket).

A tanéran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések

¢ A szakkorok €s a sportkdrdk vezetdit az igazgato bizza meg. A megbizast ellatok
szakmailag €s pedagogiailag feleldsek a szakkorok és a sportkorok miksdéséért. Eves

munkaprogram alapjan dolgoznak.

4. A felnittoktatas formai

Az intézményre vonatkozdéan nem relevans.
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S. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagvomanvok dpolisaval kapesolatos
feladatok

A nemzeti {innepet megel6z6 utolsé munkanapon az iskolaban iinnepet kell szervezni.
Amennyiben a helyi onkormanyzat igényt tart rd, ez a kozségi {innepéllyel kozosen a

Faluhazban is megtarthato.

A hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényeket, versenyeket az intézmény éves
munkaterve tartalmazza. A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az
tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, feleldsoket az
éves munkaterv hatarozza meg.
Az iskola hagyomanyai kéz¢€ tartozo rendezvények:

e tanévnyitd

e Erdei iskola

e papirgylijtés — és elektronikai gytjtés

e iskolai innepélyek, megemlékezések

e ovi-suli programok

o (Oko —hét

e Oveges —nap

e Luca-nap

e Karacsonyi linnepség

o Farsangi bal

¢ Gyermeknap

e tanévzard, ballagas

A hagyomanyapolas kiilséségei

A tanulok iinnepi viselete fehér ing / bluz, s6tét nadrag, illetve szoknya és az iskolai jelvény.

6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A neveld — oktaté munka belsé ellenbrzése a tanitdsi drakon kiviil kiterjed a nem kotelezd

(valaszthatO)tandrai , valamint a tanoran kiviili foglalkozésokra is . A pedagégiai munka
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ellendrzése a szakmai munkakozosségek éltal kidolgozott teriileteken és médszerekkel folyik. A
pedag6giai munka belsé ellenérzésének iitemezésének iitemtervét az igazgatd késziti el a
szakmai munkak6zdsségek javaslata alapjan.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellen6rzések lefolytatasardl az igazgatd
dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakézosség €s a sziildi
munkak6zosség.
A neveld — oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

e Azigazgatd

e Az igazgato helyettes

¢ A munkak6zosség vezetk

Az intézmény ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezden
az igazgato sajat teriileten végzi.

Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellenérizheti.
Kozvetleniil ellen6rzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a
beszamoltatas.

Az igazgatOhelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezé sajat teriiletén végzi.

Az ellen6rzés modszerei:
e A tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa
e [rasos dokumentumok vizsgalata
e Tanuléi munkak vizsgalata
Az ellenérzési tapasztalatokrol feljegyzést kell késziteni, melyet az érintett pedagdgussal

ismertetni kell, aki a tudomasulvételt alairdsaval igazolja. A pedagdégus az ellendrzés

megallapitasaira észrevételt tehet.

Az egyes teriileteken végzett bels6 ellenérzés eredményeit a szakmai munkakozosségek
kiért€kelik, —melynek eredményeképpen a  szilkséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

A belsd ellen6rzés altalanosithaté tapasztalatait — feladatok egyidejii meghatarozasaval —

nevel6testiileti értekezleten dsszegezni €s értékelni kell.
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7. A tanuléval szemben lefolytatisra Kkeriiloé fegyelmi eljiris, és az azt megel6zé

egvezteto eljaras részletes szabalvai

A torvény szerint fegyelmi eljaras akkor indithato, ha a tanuld kotelességeit vétkesen és

sulyosan megszegte. Kotelességei azok az frott szabalyok, amelyeket a jogszabalyok

megfogalmaznak szamara. Vétkes elkovetésrdl akkor beszéliink, ha kotelességének

megszegesét sulyos gondatlansaggal vagy szandékosan koveti el. Sulyos a tett akkor, ha a

tanulo a koriilmények alapjan méssal szemben lényegesen hatranyos dolgot kivetett el.

A fegyelmi eljaras alapelvei

A fegyelmi eljéras sordn a személyes feleldsséget kell vizsgalni.

A fegyelmi eljards sordn a tanulot meg kell hallgatni, biztositani kell szdmara a
védekezés lehetdségét, tovabba azt, hogy elmondhassa véleményét, és 6t a
megbizottja védje az eljards folyaman.

Ha a tanul6 kijelenti, hogy vitatja a vétséget, amiért biintetni kivénjak, vagyis nem
ismeri el a tettét, vagy a tényallas tisztazasat indokolja, akkor fegyelmi targyalast kell

Osszehivni. A fegyelmi eljards soran bizonyitani kell azt, hogy a diak vétkezett.

A tanulét a fegyelmi eljaras keretében csak egy alkalommal, egy intézetben lehet

biintetni, €s csak egy biintetést lehet kiszabni.

A fegyelmi eljards minden lényeges mozzanatdt irdsba kell foglalni, és azt irasban a

tanulonak meg kell kiildeni, a targyalas menetét pedig jegyzokonyvben kell régziteni.
A didkot megilleti az artatlansag vélelme.
A diak értelmi képességét, belatasi képességét vizsgalni kell az eljaras folyaman.

A didk altal elkovetett vétségnek és a kiszabott fegyelmi biintetésnek egyensulyban

kell lennie.

A fegyelmi eljaras soran csak olyan biintetést lehet kiszabni, amelyet a kdzoktatdsi
torvény leir. A biintetési nemek koziil pedig csak egyet lehet az eljaras keretében

kiréni a tanulora.

A fegyelmi biintetésnek az elkdvetd nevelését kell szolgdlnia, nem pedig a tett

megtorlasat.
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Fegyelmi biintetések Jogerds dontés alapjan az alabbi biintetések adhaték:
® megrovas,
® szigor megrovas,
* meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa,
e athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba, iskoléba,
e eltiltas a tanév folytatasatol,
e kizaras az iskolabol.
A fegyelmi eljéras soran a felsoroltakon kiviil egyéb biintetés nem szabhaté ki!
Nem Iehet fegyelmi biintetést kiszabni, ha:
¢ nem lehet bizonyitani a tanul vétkességét;
* atanulo nem volt vétkes, vagy tette nem volt stlyos;
e nem kovetett el kotelezettségszegést;

* akotelezettségszegéstdl szamitva mar 3 hénap eltelt — ekkor eljaras nem indithato.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan a tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljaras

szabalyai a kovetkezok:

e A fegyelmi eljaras meginditasara a tanulé terhére rott kotelességszegést kovets 30
napon beliil vagy kételességszegésrol szolo informacié megszerzését kovetéen 30

napon beliil sort kell keriteni.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét irdsban, postai tton kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

* A legalabb 3 tagi fegyelmi bizottsdgot a nevelStestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet

ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell.

* A fegyelmi targyaldson felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 nevelOtestiileti értekezletet megelézden legalabb 2 nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv

ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
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tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utin a sziikséges

mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkivetd tanulé, sziiléje, a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara
szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziiléjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetéen az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célzo

nevelbtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kittizni. O

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan meg kell jeldlni az irat ezen

beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térvény 53.§- dban szereplé felhatalmazas alapjén egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras célja, kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteté eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

* Az intézmény vezetlje, a sziiléi szervezet képvisel§je, a didkonkormanyzat barmely

tagja kezdeményezheti az egyeztetd eljards elinditisat. Ha az intézmény vezetdje

kezdeményezi az egyeztetd eljaras lefolytatdsat, akkor irasban, postai tton
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tértivevénnyel ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol a sziild szamara.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetéségérol, a tajékoztatdsban meg kell
Jelolni az egyeztetd eljarasban trténé megallapodas hataridejét.

Az egyeztetl eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

Ha a tanul6 ellen mér legalabb kétszer folyt fegyelmi eljaras, vagy egyeztetd targyalas,
akkor a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl
a tanuldt és a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarél és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagbgus személyérdl postai titon, irasban értesiti az
crintett feleket. Az egyeztetd eljaras lefolytatisara az intézmény vezetGje olyan
helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitaséra frisos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet§jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedd tanulé vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges. .

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elbtt egy-egy alkalommal koteles a sértett
€s a sérelmet elszenvedett féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztizasa és a felek alldspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet$ eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szitkséges idére, de legalabb
harom honapra felfliggesztheti.

Az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.
Az egyeztetd eljarasrol, a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus frnak ala.

Az egyeztetd eljarasrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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* A sérelem orvoslasarol kotott frasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodésban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

8. A konyvtir mikodése

A kozségi konyvtar iskolakonyvtari feladatokat is ellat. Az iskolai pedagdgiai tevékenységhez
sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, meg6rzését és hasznalatat, a konyv

— ¢és konyvtarhaszndlati ismereteket oktatasat biztosité szervezeti egység.

Az iskolakényvtari feladatokat is ellatd konyvtar SzMSz — e szabalyozza miikodésének és
igénybevételének szabalyait, hatarozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket minden iskolai

konyvtar mitkodtetésénél meg kell tartani. A szabalyzatot az V.Melléklet tartalmazza.

9. Intézményi védé, 6vé elbirdsok

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek, tanulok ellatasa

Jelenleg nincs az intézményben 1-es tipusu diabétesszel 616 gyermekek, tanuld. Ilyen
betegséggel rendelkezd, jogviszonyt létesitd tanulo ellatdsa , rosszulléte esetén sziikséges
teenddket tartalmazé specidlis ellatasi eljarasrend a szakellatast végzd egészségiigyi
intézmény modszertani-szakmai utmutatasaiban foglaltak [Nkt. 62. § (le) bek.] szerint fog
torténni.

Erre vonatkozéan az intézmény a Diabéteszes tanuld specidlis elldtisa eljdrdsrend

dokumentuma rendelkezik. . Melléklet I11.

Rendkiviili esemény

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztére nem lehet eldre
felkésziilni.

Rendkiviili esemény és bombariadé esetén intézkedést az igazgaté hozhat, akadalyoztatisa
esetén az SZMSZ - ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem
tlird estekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észlelé kdzalkalmazott kételes minden
t6le telthetdt megtenni, amelyrél beszamol az intézmény vezetdjének.

Bombariad6 esetén az iskola épiiletének Kiiiritésérdl a Tiizriado Terv szerint torténik. Az
eptilet kitiritésének idStartamdarol, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag
informacioit figyelembe véve az igazgaté vagy az intézkedéssel megbizott személy dont.
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A bombariadérol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili Jjelentésben értesiti a
fenntartot.

Az intézményben valé benttartézkodas rendjének betartisa, a balesetek elkeriilése
mindannyiunk feleléssége.

Az intézményen kiviil tartott programok, foglalkozisok megszervezésére, az ott az
osztalykozosség vagy a részt vevék csoportja tekintetében feliigyelet ellatasara

vonatkoz6 felelésségi kirok és keretek meghatarozasa

* Kiilsés programok megval6sitésa esetére is az iskola Hazirendje a legfébb szabalyozé.

® A program - az éves Munkaterv szerinti - felelése az egyszemélyi feleldse annak
szervezeséert, koordinalasaért, intézmény ,tanulok, sziilok teljes korii tajékoztatasaért,
beszamolasért.

* A kiilsd programon, rendezvényen részt vevd pedagégusok eldzetes altalanos
felkésziilése, az altaldnos tudnivalokon kivill a varhato munkabiztonsagi és
balesetvédelmi kockazatok ismerete, ezek elkeriilése érdekében szitkséges intézkedési
mechanizmusok kidolgozdsa irdsos formaban Intézkedési terv forméajaban torténik.

e A  kils6 programok, események el6tt az  osztalyfénoksk vagy a
szervezesert/feliigyeletért  vagy vezetésért felelés személyek kotelesek az
osztalykdzosség (vagy a tanulok meghatdrozott csoportja) szdméra teljes kort
tajékoztatast adni a fokozott figyelmet igényld helyzetekrél, az elvart magatartasi
szabalyokrdl.

* Az osztalykdzOsséget vagy a tanulok csoportjat vezetd pedagogus feladata, hogy a
kapott eléirasokat a feliigyelete alatt allo tanulokkal betartassa és sziikség esetén
intézkedjen.

» Intézkedési jogkorrel a programon a program Felelése rendelkezik.

* A programot megel6ézOen legalabb 2 héttel az érintetteket széban és irdsban is
tajékoztatni kell az 6ket érinté legfontosabb tudnivalékrol.

o Kiilfoldi szemdlyszallitas esetén kiilonds figyelemmel kell lenni: a nevelési-oktatdsi
intézmények  altal szervezett orszaghatart 4tlépé autobuszos kirdndulasok
biztonsagarol szolé 27/2017. (X. 18.) EMMI rendeletben foglaltakra és az Nkt. 59/A.

§-ara.
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9.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

* Az iskola gondoskodik a tanulok megel6z6 jellegii, az egészségiigyi alapellatas
keretében szervezett iskola — egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvételrdl.

® Tanévenkénti meghatirozott idépontban iskolaorvos és védénd 4&ll a tanuldk
rendelkezésére, akik a sziikséges szemészeti és belgydgyaszati szliréseket elvégzik.

o A véddné Eves munkaterv szerint egészségmegdrzo, prevencios feladatokat is ellat
osztalyfénoki ora vagy iskolai program keretében.

¢ Az éltalanosithato tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést.

* Az osztalyfénokok figyelemmel kisérik az egészségileg veszélyeztetett gyermekeket
és fokozottan iigyelnek rendszeres orvosi ellendrzésiikre.

Az l-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanulé speciélis ellatasanak rendjét a jogszabalyi

hattér szabalyozasa alapjan késziilt Melléklet III. tartalmazza.

9.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

o A tanév elsé tanitasi napjan az osztalyfonok balesetvédelmi oktatést tart.

e A tanév folyaméan t6rténd osztaly vagy tanulmanyi kirandulds alkalméval kiilon
oktatast kell az osztAlyfénokoknek tartani az utazdssal és egyéb baleseti
veszélyforrasokkal kapcsolatban.

o Kiilon balesetvédelmi oktatast igényel a sportcsarnok és a természettudomanyos
szaktanterem hasznalatba vétele.

e A kiils programok, események elott az osztalyfonokok vagy a
szervezésért/felligyeletért  vagy vezetésért felelds személyek kotelesek az
osztalykdzosség (vagy a tanulok meghatdrozott csoportja) szamara teljes kori
tajékoztatast adni a fokozott figyelmet igénylé helyzetekrsl, az elvért magatartasi

szabalyokrol.

9.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megel6zésében és baleset esetén

¢ A tanév elsd tanitdsi napjan az osztalyfonok balesetvédelmi oktatast tart.

47



* A tanév folyaman torténd osztaly vagy tanulmanyi kirandulds alkalmaval kiilon
oktatast kell az osztalyfonokoknek tartani az utazassal és egy€b baleseti

¢ Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az
els6segélynynjtas, intézkedés és a baleseti JegyzOkonyv felvétele, melyet az igazgatd
altal megbizott feleldsnek kell leadni.

* Az iskolan kiviilirendezvények el6tt a kisérd tanar kotelessége a tanuldk figyelmeztetése a

veszélyforrasokra és az elvarhatd magatartasi formékra.
9.4 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztére nem lehet elére
felkésziilni.

Rendkiviili esemény és bombariadé esetén intézkedést az igazgato hozhat, akadalyoztatisa
esetén az SZMSZ - ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem
tlir6 estekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észlelé kozalkalmazott kdteles minden
téle telhetét megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény vezet6jének.

Bombariadé esetén az iskola épiiletének kiiiritésérél a Tizriads Terv szerint torténik. Az
¢piilet kitiritésének idétartamardl, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzo hatosag
informacidit figyelembe véve az igazgaté vagy az intézkedéssel megbizott személy dont. A
bombariadérél, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartét.,

10. Egvéb kérdések

10.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egy¢b elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyokat:

e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
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» haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatést kovetden hitelesiteni kell.
A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétél fliggéen el kell végezni:
¢ azutolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

o el kell helyezni a papir alapn dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely

tartalmazza:
e a hitelesités idépontjat,
e a hitelesitd alairdsat,
¢ az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatit.

A fuzet jelleggel osszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ... folyamatosan so.rszémozott oldalbol/lapbol  all.  Kelt:
................................................ PH ...ccooviriiiniieinierneeee... hiitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgaté hatdrozza meg és fiiggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetétablajara. Az
intézmeény altal alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok:

e pedagdgus munkaidd nyilvantartas

o didki- és pedagogus igazolvany igénylé rendszer:KIR

10.2 Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatiban koteles szabalyozni az elektronikus uton eléallitott,

hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét.
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Az oktatdsi 4gazat irAnyitdsi rendszerével a Kozoktatisi Informaciés Rendszer (KIR)
révén elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
MegfelelGen.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattérban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatét:
* azintézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,
* azalkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések,
® atanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
® az oktober 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezheté adat
egyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
* az elektronikus okiratnak minésiild dokumentumokra, valamint

e az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak minésiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséaval elektronikus uton elééllitott irat. Az ilyen iratot elektronikus alairassal kell

ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak minésiil minden elektronikus tton 1étrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen
iratokat:

e amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,

e elektronikusan kell tarolni.
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Az elektronikus dokumentumok tirolisa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatésagét, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartdig, vagy levéltirba adasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket. Az
elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tdrolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezelje szamara rendelkezésre bocsétja a szilkséges:
e adathordozokat,
* az adathordozok biztonsdgos elhelyezéséhez szitkséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.
¢ Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritéjan egyértelmiien meg
kell jel6Ini az adathordozdn tarolt adatokat.

* Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el8irdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsag elektronikus alafrast kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznédlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytSrzsre vonatkozo adatok mddositasa,

¢ azalkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus titon eldallitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell térolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilén e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogit az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag

az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes)
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férhetnek hozza.
Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Amennyiben az elektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az

iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eléallits rendszerben

az crintett, megsemmisitend§ iratot fizikailag nem szabad t6r6lni, de a felhasznald szaméra a

tor6lt dokumentum vonatkozdsdban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhets. Az

elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordoz6tél fliggben torténhet:
e tOrléssel,

¢ az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

10.3 Vagyoni jogok atruhdzasakor a tanulét megilleté dijazis megallapitasanak
szabalyai

Az intézményre vonatkozdan nem relevéns.

10.4 Az intézmény biztonsigos mikddését garantilé szabalyok

Az intézmény Iétesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Uni6 zaszlajat.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az
tiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az 6rat
tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden — a technikai dolgozok feladata. Az
intézménnyel jogviszonyban nem &llok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény

kovetkezd szabalyait.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6k kotelesek az intézményben az
intézményhez mélté ruhdzatban, 6ltSzetben, valamint allapotban tartozodni, illetve

megjelenni.
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* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok nem zavarhatjadk magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadidés foglalkozast,

tanoran kiviili foglalkozast, valamint rendezvényét.

10.5 Egyéb, az intézmény miikodésével Gsszefiiggd olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjin az SZMSZ-ben kell, vagy mds szabalyozé dokumentumban nem

kell vagy nem lehet szabalyozni

10.5.1. Adminisztrativ és egyes pedagogiai feladatok eldirasa a pedagégusok részére
Minden pedagoégust érintéen

* A rabizott hivatalos tigyekben — ha azt torvény eldirja — koteles a hivatali titkot
megorizni.

» Kdoteles az iskola jo hirnevét megérizni, polni.

o Kételes az intézmény hagyomanyépolasaban aktivan kdzremtiikdni.,

e A munkakoéri lefrasdban foglaltak betartasa.

e Az egységes eljarasrend megtartésa.

* A munkakoréhez tartozé szabalyok, szabalyzatok ismerete, betartdsa és betartatasa.

® A tanitdsi orak legalabb heti rendszerességgel torténé adminisztralasa (tananyag,
hianyz6 tanulék, hazi feladat, felszerelés-hidny, egyéb megjegyzések) a KRETA e-
napléban.

* Az osztalyzatok bevezetése — legalabb heti rendszerességgel —a KRETA e - napléba.

¢ Félévkor és év végén a tanuldk érdemjegyeinek lezdrasa (a meghatarozott hataridét
szem elott tartva) az e-naploban.

* A tandran kiviili foglalkozasok vezetése és adminisztraldsa az e-naploban naplokban.

* A tanulményi munkaban gyengébben halado tanulékkal valo t6rédés, sziikség esetén
korrepetalas.

o A tehetséges didkok felkutatasa, gondozasa.

* Az egy tanuldcsoportban tanité tanirokkal koteles egyiittmikddni a nevelSoktatd
tevékenység hatékonyabba tételének érdekében.

o A szilék folyamatos informaldsa, tajékoztatisa  gyermekiik tanulmanyi
elémenetelérol:

- KRETA e-naplo,

- fogadoorak,
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- esetmegbeszélések.

® A havi tuléra-elszdmolassal kapcsolatos adminisztricié maradéktalan elvégzése.

e Elére ismert hidnyzdsa esetén (pl.: anyanap, orvosi vizsgélat, vizsganap,

tovabbképzés, hivatalos iskolai elfoglaltsag stb.) a szaktandr kételes az osztaly/csoport
megjel6lésével a konkrét tananyagot atadni a helyettesité tandrnak vagy az
igazgatohelyettesnek.

Mivel a tantestiilet minden tagja rendelkezik az iskola altal biztositott vagy sajat
informatikai eszkdzokkel, ezért minden hianyzé tandr online forméaban is elkiildheti az

iskola e-mail cimére a tovabbhaladashoz, vagy a gyakorlashoz sziikséges tananyagot.

Az osztalyfonok tekintetében

Az el6z pontban rogzitetteken kiviil:

* Az osztalydban tanité kollégékkal szoros egyiittmiikodést alakit ki (sziikség esetén

esetmegbeszélést hivhat dssze az érintett kollégakkal).

Jo és €16 kapcsolatot alakit ki a sziiléi korrel, folyamatosan tajékoztatja Oket a
fontosabb eseményekrdl (a KRETA e-naplon keresztiil).

A problémas esetekr6l haladéktalanul értesiti a sziilét, gondvisel6t (a KRETA e -
naplon keresztiil).

Folyamatosan koveti és ellendrzi a didkok hidnyzasat, az alkalmanként sziikséges

crtesitéseket megkiildi az érintetteknek (e-napl6, hivatalos szervek értesitése).

A kovetkezé dokumentumok vezetéséért felel:

félévi értesits,

¢v végi bizonyitvany,

torzslapok.

A fenti dokumentumokban a zaradékolast csak a torvényben eloirtak [20/2012. (VIIL
31.) EMMI 1. 1. sz. melléklete szerint] alapjan végzi.

Részt vesz, szervezi és vezeti az osztaly tanulmanyi kirandul4sait.

Komoly figyelmet szentel az osztalykézosség formaldséra, a tanulok egyéni
szocializacidjara.

Szitkség szerint — a sajat kompetencigjat meghaladé nevelési-tanuldsi &s pszichés-
mentalis-egészségligyi problémak esetén — szakember segitségét kéri, illetve

szakemberhez irdnyitja a tanulot, a sziilé bevonasaval.
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* Képviseli az osztaly érdekeit az iskolai férumokon

10.5.2.Egyes informatikai eszkézoknek a pedagigusok részére torténé rendelkezésre
bocsatasa

* A konyvtdron keresztiil, hasznalatra igényelheti a munkéjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket.

e [rasos kérelem itjian (az intézmény vezetdjéhez) igényelhet — az intézmény
mindenkori lehetéségeihez mérten — a mindennapi pedagdgiai munkdjahoz sziikséges
informatikai eszkdzoket (notebook, laptop, tablet stb.).

® A hasznilatra atadott eszkdzokért — amelyeket az iskolatitkar ad at — teljes anyagi
felelésséget vallal, az elvesztett vagy elveszett informatikai eszkoz (a konyvelés
szerinti) értékét koteles megtériteni.

® A haszndlatiba bocsatott informatikai eszkdzoket csak sajat felelosségére viheti haza,
az ebbdl eredd karokért teljes felelosséggel tartozik.

* Az intézmény egyéb eszkozeit csak az igazgatd irasos engedélyével viheti ki az

épliletbdl, ezekért az eszkdzokért is teljes felelGsséggel tartozik.

10.5.3.A pedagégus altal készitett eszkozik tanérai bevitelének szabilyozdsa

* Az egyes pedagbgusok altal készitett eszkozoknek (pl.: kisérletek bemutatasara),
demonstracids targyaknak a tancrakra torténd bevitelét egyeztetni kell a
munkakozosség-vezetovel, illetve tajékoztatni kell az igazgatShelyettest. Az eszkozt
az iskoldba vald behozatalkor be kell mutatni.

* A szaktandrnak kiilsnds gonddal oda kell figyelnie az érintés-, baleset- &s
munkavédelmi el6irasok betartdsdra, nemcsak az eszkdz készitésekor, hanem az
eszkoz hasznalatakor is, kiilénésen akkor, ha az eszkozt a tanuldk is haszniljak.

® A pedagégus altal készitett eszkozok iskolai alkalmazasabol eredé tanari és tanuloi
balesetekért kizarolag az eszkozt készitd és hasznalo pedagdgust terheli a felelsség.

® Az eszkozt az iskolaba behozé szaktanirnak gondoskodnia kell arrél, hogy az altala

készitett eszkozhodz a didkok engedély és feliigyelet nélkiil ne férhessenek hozza.
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11. Intézményi dokumentumok nyilvinossiga

Az iskola alapdokumentumait a konyvtarban megtalalhatok, azokat a sziil6k és a gyerekek a

konyvtarban barmikor megtekinthetik. A dokumentumok egy — egy példanya rendelkezésre

all az igazgat6i irodaban is. A fenti dokumentumokat az iskola honlapjan is nyilvanosak,

megtekintheték. Az SZMSZ része a KIR-ben és az intézményi honlapon publikalt intézményi

kézzétételi listanak.

» Tajékoztatast a Pedagogiai Programrél, és az egyéb iskolai dokumentumokrol

munkaidében az intézmény vezet6jétdl lehet kémi az iskola hivatalos telefonjan.

A Hazirend érdemi valtoztatisa elbtt az intézmény vezet6je a tanulok és a sziilok
érdekképviseleti szerveit irdsos formaban tajékoztatja.

A Sziil6k tajékoztatasa az iskola honlapjan torténik a megel6z6 tanév végén azokrol a
tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktaté munkahoz

szlikség lesz, tovabba az iskolatél kilesondzhetd tankonyvekrol, taneszk6z6krol.

12. Az intézményi iratkezelésre vonatkozé szabilvok

Az intézmény iratkezelési eljarasrendjét az Iratkezelési szabélyzat tartalmazza. Mellékiet II.

12.1

12.2

12.3

Az iratkezelés szervezeti rendje
Melléklet 1T

Az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggé tevékenységekre vonatkozé
feladat- és hataskérsok

Melléklet 1T

Az iratkezelés feliigyeletét ellité vezetd

Melléklet IT
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V. Zaré rendelkezések

Az SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ 2026.junius 23. napjén a fenntart6 jovahagyésaval 1ép hatélyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg

érvényét veszti a 2024. év szeptember h6 23. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatdra sor keriil Jjogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntarto, a neveldtestiilet, a didkdnkormanyzat,
az intézményi tanics, ennek hianyaban az iskolaszék, Ovodaszék, kollégiumi szék, ennek
hidnyaban a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast az igazgatdéhoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Szakszend, 2026. év junius 23. nap

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

igazgato

57



LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és mitkddési szabélyzatot az intézmény didkonkorményzata 2026. év junius hé
23. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tanisitom, hogy a didkoénkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabélyban meghatarozott

iigyekben gyakorolta.

Szakszend, 2026. jinius 23.

6@6‘%0@0“\& .......

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az iskolaszék/6vodaszék/kollégiumi szék/sziilbi

jogszabalyban meghatérozott tigyekben gyakorolta.

\
Kelt: Smg)ﬂﬁ"\c{ ...... , Aaeev .....Q¢... hénap 2.5 nap

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

sziiléi szervezet képviselsje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet bevonasaval 2024. &v szeptember 23.
napjan keriilt megalkotasra, melyrél jegyz6konyv és jelenléti iv késziilt.
Szdkszend, 2026. jinius 23.

o bl Qo e i d s

a nevelbtestiilet képviseldje

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

igazgato




Fenntartéi legitimacio

Jelen szervezeti és miikodési szabilyzatot a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011, &vi CXC.

torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankeriileti K6zpont képviseletében, mint
az intézmény fenntartéja jévahagyom. Az esetlegesen felmeriils finanszirozési igények a
kotelezettségvallalas rendje szerint, egyedileg keriilnek elbiraldsra.

Kelt: Tatabanya, 2026. jalius . .|

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

dr. Vereckei Judit
‘tankertileti igazgato
fenntart képviselsje



Mellékletek

e [.Munkakéri leirds-minta

e [ILIratkezelési szabélyzat vagy amennyiben nem kotelezd, ugy adatvédelmi szabélyzat
e IIl.Diabéteszes tanulé specialis ellatasi eljarasrendje

e [V.Intézkedési terv -minta

V. Kényvtari SZMSZ és mellékletei

Fiiggelék

¢ Az intézmény szakmai alapdokumentuma
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Szikszendi Oveges Jozsef Altalanos Iskola
2856 Szakszend, Sziki t 95.
) Tel / Fax: 34/371 515
: E-mail: oveges.alt.isk@oveges-szakszend.sulinet.hu

OKOISKOLA

Nyilatkozat

A Szakszendi Oveges Jozsef Altaldnos Iskoldban érdekképviseleti szerv kéziil Iskolaszék
nem miikddik. Az Intézményi Tanécs érdekképviseleti szerv jelenleg atalakulds alatt all, az
elkészitett, atdolgozott Szervezeti — és Miikodési Szabalyzat véleményezése ezért nem
tortént meg.

Székszend, 2026. junius 23,

Palotainé Papp Eva
igazgato



