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1) BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése, mint elsodleges
jogforras, alapjan a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell

meghatdrozni,

A részletes szabalyozast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl cimii jogszabaly tartalmazza.

2012. szeptember 1-jén hatalyba Iépett az iskolak miitkddését meghatarozo 1) torvény, majd
ennek végrehajtasi rendelete. A fenti jogszabalyok tobb részlete 2013. januar 1-én, illetve
2013. szeptember 1-én 1ép hatalyba. Ezek az 0j jogszabalyok alapvetéen megvaltoztattak az
intézmények szervezeti és miikodési szabalyait. Sziikségessé valt tehat a szabélyozas

feliilvizsgalata, Gja alapokra helyezése.

2) SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATARA JOGI ALAPJAI
a) A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény:

»,25. § (1) A koznevelési intézmény miikédésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és miikédési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdarozza meg.

(4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-
oktatdsi intézményben a nevelotestiilet, diakonkormanyzat és sziiloi szervezet véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbol a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges. Az

SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

43. § (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezo,
a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell

meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét.




46. § (1) A tanulo kotelessége, hogy
h) megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

48. § (4) A didkonkormanyzat véleményeét ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

58. § (14) A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabdlyait jogszabaly dllapitia meg. A
fegyelmi eljaras lefolytatasdanak részletszabdlyairdl az SZMSZ-ben kell rendelkezni.

62. § (1) A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa.,
iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag dtadasa, elsajatitisanak ellendrzése, sajdtos
nevelési igényii tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben

eloirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

63. § (1) A pedagogust munkakérével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tandri

segédkonyveket, az intézmeny SZMSZ-ében meghatdrozottak szerinti informatikai eszkozoket.

69. § (1) A koznevelési intézmény vezetdje felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért.

70. § (2) A neveldtestiilet dont az SZMSZ elfogadasaral.

71. § (2) A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakézésség — az
SZMSZ-ben  meghatarozottak  szerint — gondoskodik a pedagogus-munkakorben
foglalkoztatottak neveld-oktato munkajanak szakmai segitésérol. A  nevelési-oktatdsi

intézmeny SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.
83. § (2) A fenntarto ellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.
d) SZMSZ-ének jovihagyasahoz, beszerzi az érintett telepiilési nemzetiségi dnkormadnyzat,

térsegi feladatot ellato intézmény esetében a teriileti nemzetiségi onkormanyzat és orszagos

feladatot ellato kéznevelési intézmény esetén az orszagos nemzetiségi onkormanyzat




egyeteérteset.

85. § (1) A fenntartonak, ha egyetértési joga van a koznevelési intézmény SZMSZ-e,
hazirendje, pedagogiai programja tekintetében, az egyetertés kialakitasara harminc nap all

rendelkezésre.

71. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai
munkakézosseget. Egy nevelési-oktatasi intezményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség
hozhato létre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenorzésében, Osszegzo

veleménye figyelembe veheto a pedagogusok mindsitési eljardasaban.)”

b) A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:

.4. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni

a) a mitkédés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartads rendjét,

e) a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

f) az intézményvezeté vagy intézmeényvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjet,

g) a vezetok és az iskolai sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,
h) a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket,

i) a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdajat és modjat, beleértve a pedagogiai

szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,




valamint az iskola-egészségiigyi elldatdst biztosito egészségiigyi  szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

j) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds
rendjét,

m) az intézményi védo, ovo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idopontban lehet tdajékoztatdst kérni a pedagogiai
programrol,

p) azokat az iligyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
Jjoggal ruhazza fel,

q) a nevelési-oktatasi intezményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljards
részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoréket, munkakori
leiras-mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabbad a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével oOsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabdlyozni.

(2) Az iskola SZMSZ-¢ az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

a) az egyeb foglalkozasok céljat, szervezeti formdait, idokereteit,

b) a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartds
formdjat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodeséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések haszndlata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

C) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formdit és rendjét,

d) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet,

(3) Az SZMSZ-ben meghatdrozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos

miikodeéset garantalo szabdlyok, amelyek megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén




tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek.
(4) Ha iskolaszék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor az iskolai sziildi szervezet, k6zosség

véleményét kell beszerezni.

53. § (1) A nevelési-oktatasi intezményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

(2) A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) elozheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeto események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti megdllapodds
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljards részletes szabalyait az

SZMSZ-ben kell meghatarozni.

82. § (1) Az iskola a pedagogiai programjanak legalabb egy példanydt oly modon koteles
elhelyezni, hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.

(2) Az, iskola vezetdje vagy az dltala kijelolt pedagogus koteles a sziil6k, tanulok részére
tdjékoztatdst adni a pedagdgiai programrol.

(3) Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

(4) A hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilonek, a tanulonak at
kell adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziilot, a tanulot tajékoztatni kell.

(5) A sziiloket a megeldzo tanév végeén tajékoztatni kell azokrol a tankényvekrol, tanulmanyi
segédletekrol, taneszkozokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kévetkezo
tanévben a neveld és oktato munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell oket tovabba az iskolatol
kélcsonozheto tankonyvekrol, taneszkozokrol és mas felszerelésekrol, valamint arrol is, hogy
az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiloi kiadasok csokkentéséhez.

(6) Az (1)—(5) bekezdésben meghatarozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabdlyozdsanadl az

SzUiloi szervezetet, kozosséget és az iskolai diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmeény altal hasznalt nyomtatvany lehet

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatdasért felelos miniszter dltal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend

szerint elektronikus aldairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.




117. § (1) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes
jogkoreinek  gyakorlasat  atruhazhatia a  szakmai  munkakozosségre  vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles —
a nevelotestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrol az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizdasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a

pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

120. § (5) Az iskolai didkonkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tul —

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben

ki kell kérni.

129. § (5) Az iskola SZMSZ-ében kell meghatarozni azokat a védé, 6vo eldirasokat, amelyeket

a gyermekeknek, tanuloknak az iskolaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

168. § (1) Az, iskola SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdinek,
pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanulo- és gyermekbalesetek

megelozésében és a baleset esetén (intézményi védo, ovo eloirdsok).

188. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, az SZMSZ-ben foglaltak szerint — koteles
gondoskodni arrol, hogy o vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetoi,
vezetohelyettesi feladatokat ellassak.

(2) Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetoje vagy a vezeto
a feladatokat akadalyoztatisa okan nem tudja elldatni, a vezetési feladatok ellatasat az

SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani.

A jegyzék a nevelési-oktatasi intézmények kotelezé (minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérol
cimii melléklet szerint*: , az e mellékletben elbirt minimum kévetelmények teljesiilésével a
pedagogus — az, iskola SZMSZ-ében, hazirendjében meghatarozott — védd, ovo eldirasok
figyelembevételével viheti be, az iskolai tanorakra az altala készitett, hasznalt pedagogiai

eszkozoket.

! 2. melléklet a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez




c) A allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet:

L13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miitkodesi szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a kéltségvetési szerv alapito okiratanak — ha azt az alapitas ota modositottak, a hatdlyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak — keltét, szamat, az alapitas idopontjat,

¢) az ellatando, és a szakfeladat rend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint az
alaptevékenységet szabadlyozo jogszabdlyok megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitest és a miikodes rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezését, engedélyezett létszamat, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti
abrdjat,

f) azon iigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetoi a koltségvetési Szerv
képviselojekeént jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikddési szabadlyzatban nevesitett munkakérokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo felelosségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az
dtruhazott munkaltatdi jogokat is - rendjét, és

i) az iranyito szerv daltal a 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a koltségvetési szervhez rendelt mas

koltségvetési szervek felsorolasat.”

d) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsdé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet:

L 15. § (2) A belsé ellenorzést végzo személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység jogallasat,

’

feladatait a kéltségvetési szerv szervezeti és miikodeési szabalyzataban elo kell irni.’

e) A tankdnyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIL. térvény:
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L8/E. § A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvforgalmazas keretében
az iskolak részére eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban, konyvtarszobaban kell
elhelyezni, és konyvtari kélcsonzés utjan kell a tanulokhoz eljuttatni. A tankényv az iskolai
konyvtartol megvasarolhato az iskola szervezeti és miitkédési szabalyzataban meghatarozott

feltételekkel és hasznalati ido eltelte utan.

29. § (3) Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
miikodeési szabdlyzatiban kell meghatdrozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az az

iskolai sziiloi szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat.”

f) A tankOnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas

rendjérdl szolo6 23/2004. (V1I1. 27.) OM rendelet:

»23. § (5) A tankdnyvrendelés elkészitésének — e rendeletben nem szabdlyozott — kérdéseit az

iskolai szervezeti és miikodési szabalyzatban kell meghatarozni.”

32. § (5) Az iskola igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
dllam altal téritéesmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek kivételével —, tovabba a
pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, és a tanulo, illetve a
pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint
bocsassak rendelkezésre.

(8) Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodo fenntartoi egyetérto
nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem szabdlyozott kérdéseit az iskola

hazirendjében kell meghatarozni.

3) ALTALANOS RENDELKEZESEK

a) A Siittéi II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére
vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetOjének elOterjesztése alapjan a

nevel6testiilet 2013. marcius 28. napjan fogadta el. (2016. 2018, 2019 szeptemberében
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aktualizalva)
b) A szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot eclfogadasa el6tt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:
» az iskolai diak-onkormanyzat,
» az iskolai sziil6i szervezet,
> az iskola neveldtestiilete,
>

az iskola fenntartdja a Esztergomi Tankeriileti Kdzpont.
c) A Szervezeti-és miikodési szabalyzat hatalya

i) A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi bels6
szabalyzatok (igazgatdi utasitdsok) el6irdsai minden, az intézménnyel
jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezdek.

il) A szabalyok betartasat elvarjuk az dsszes nevel6tol, dolgozotol, tanulotol, sziil6tol

¢s mindenkitdl, aki az iskola épiiletét, eszkozeit, teriiletét hasznalja.
d) A Szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga:

Az iskola pedagodgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola

alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagogiai program, a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat, illetve a hdzirend egy-egy

példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

az iskola fenntartojanal,
az iskola irattaraban,

az iskola neveldi szobajaban,

YV V VYV V

az iskola igazgatojanal és igazgatohelyettesénél.

4) AZ ISKOLA ALAPADATAI?

a) Az intézmény neve: Siitt6i II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola

2 Lasd az iskola Alapit6 okirata
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b)

d)

Az intézmény székhelye, cime: 2543 Siitto, Templom tér 2.

Az intézmény vezetbje: az igazgatd, akit a nevelGtestiilet, a fenntartd és az intézmény
székhelye szerint illetékes Onkormanyzat véleményének kikérésével az oktatasért

felelds miniszter nevez ki. A megbizatas id6tartama 5 év.
Az intézmény alapito okiratat elfogado hatarozat szama:
Az intézmény alapit6 okiratanak,

> szama: 45/2012. (IX.II.)
> kelte: 2012. 09. 12.

f) Az intézmény alapitasanak idépontja: 1951. 06. 30.

g) Az intézmény gazdasagi szervezetének megnevezése:

h) Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy

1) Az intézmény gazdalkodasi jogkore: részben onalloan miikodé koltségvetési szerv

J) Az intézmény fenntartoja: Esztergomi Tankeriileti Kézpont

k) Az intézmény alaptevékenységei:

A szakfeladat megnevezése Szama

Iskolai intézményi étkeztetés 562913
Altalanos iskolai tanulok nappali rendsz.nev.-okt..1-4.évf. 852011
Altalanos iskolai tanulék nappali rendsz.nev-okt.5-8. évf. 852021

Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulék nappali | 852012

rendszeri oktatasa 1-4. évfolyamon

Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulék nappali | 852022

rendszertu oktatasa 4-8. évfolyamon

Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai | 852013

nevelése-oktatasa 1-4. évfolyamon
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Nemzetiségi tanulék nappali rendszerii altalanos iskolai | 852023
nevelése-oktatasa 4-8. évfolyamon

Altalanos iskolai napkoziotthoni nevelés 855911
Sajatos nevelési igényii tanulok napkoziotthoni nevelése 855912
Sport, rekreacio helyi igazgatasa és szabalyzasa 841224
Nem lakéingatlan bérbeadasa, iizemeltetés 680002

I) Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:
» A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
» A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési

intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

m) Az intézmény szamlaszama:

n) Az intézmény adohatdsagi azonositd szama:

0) Az intézmény statisztikai szamjele:

p) Az intézmény OM azonositd szama: 038923

Q) Az intézmény altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: alanyi adémentes

r Az intézmény engedélyezett 1étszamai:

i) Tanulo 224 16
i) Nevelo 15
iii) Technikai 3

5) AZISKOLA MUKODESI RENDJE

a) Nyitvatartas:
Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfétdl péntekig, 73°-17% 6raig tartanak nyitva. Az iskola
igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd iddpontban, illetve

szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétfstdl péntekig a nyitvatartds idején beliil reggel 7%-16% az iskola

igazgatojanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetdk benntartozkodasdnak rendjét a munkakori leirasukkal Osszhangban, az éves
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munkatervben kell meghatarozni.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes sem
tud az iskoldban tartozkodni, akkor jelen dokumentum...pontjdban rogzitett helyettesités rend

1ép életbe.

b) Tanitasi iddszak (a tanorak rendje):
> A délelétti tanitasi id6szak 8%°-13%
> A délutani tanitasi id6szak1320-16%
> A f8étkezés ideje:13%0-142°

Az iskoléban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan délelétti és délutani munkaegységben kell

megszervezni, a kovetkezok szerint:

c) Csengetési rend:

1. 6ra: 800-g4

2. ora: 8°°-9%0

3. ora: 9%°-10%

4. éra: 10%0-11%
5. ora: 1145-12%
6. ora 1240-13%
7. 0ra 1330-1415
Ebédido 13%-14%5

A tanul6szobai csoportok munkarendje a délelétti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard

tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16% 6raig tart.

d) Feligyelet:

A tanulok feliigyeletét reggel 73017%-ig koteles az iskola ellatni. A feliigyeletet 16%°-17%-ig a

kijelolt neveld latja el.
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e) Tanari ligyelet:

Az iskolaban reggel 7°%-t6l a tanitds kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari iigyelet
mukodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan
a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi

szabalyok betartasat ellendrizni. Az tigyeletes neveld osztja ki az étkezd tanulok tizoraijat.

Az udvaron toltétt sziinetek idején az épiiletben tartozkodo tigyeletes neveld koteles ellendrizni,

hogy a tanulok elhagytdk e az osztalytermet. Esetenként engedélyezheti a fenntartézkodast.

Az iskoldban egyidejiileg harom f0 tigyeletes neveld keriil beosztidsra. Az egyes ligyeletes

neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
Rossz 1d6 esetén, ill. amikor a tanuldk az osztalyban toltik a sziinetet:
» Also folyoso, tornaterem, mosdok 2 neveld
» Felso folyosd 1 neveld
J6 1d6 esetén, 1ll. amikor a tanuldk az udvaron toltik a sziinetet:
> Epiilet, folyosd, mosdok 1 f&
» Fels6 udvar 1 {6

» Sportudvar 1 16

Az ligyeleti beosztast az als6 tagozatos- €s a felsd tagozatos munkakdzosség-vezetd késziti az

orarend alapjan. A beosztast ki kell fliggeszteni a neveldi szobaban.

Az ligyeletes neveldnek a lehetd legrévidebb idon beliil a kijelolt helyre kell mennie €s a sziinet

végeéig ott kell tartozkodnia.

A sorakozast €s az osztalyokba vonulast z ligyeletes neveld irdnyitja, feliigyeli.

Az ligyeletes neveld hianyzasa esetén az Ot a kovetkezd oran helyettesitd neveld helyettesiti.

f) Epiilet elhagyasa:
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A tanulo és a neveld a tanitas ideje alatt koteles az iskolaban tartozkodni. A tanul6 a tanitdsi id6
alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte esetén az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktanar irdsos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben, sziil6i kérés hidnyaban, az iskola elhagyasara
csak az igazgatd adhat engedélyt.

Tanitasi id6 alatt a nevel6 az igazgat6 engedélye alapjan hagyhatja el az iskolat.

i) Ebédsziinet (a foétkezés ideje):

A tanulok a délel6tti tanitasi idO utan, az ebédsziinetben hazamehetnek. Amennyiben délutan
kotelezo foglalkozasra kell jonniiik, ugy az 6ra megkezdése eldtt 10 perccel az iskolaba vissza
kell érkezniiikk. Azt, hogy mely tanuld szeretne a fOétkezésidejére hazamenni, az iskolai
étkezésben részt venni vagy az iskoldban feliigyelet alatt tartozkodni, az osztalyfénokok a tanév

elején felmérni. Ettdl eltérni csak sziil6i kérés alapjan lehet.
g) A foglalkozasok rendje
Az iskolai nevelés oktatas tandrai- €s tandran kiviili foglalkozasok és keretében torténik. Az

iskola szervez még kiilonb6z6 szabadidds elfoglaltsagokat is. Ezek tartalmat, részletes szabalyait

az iskola Pedagodgiai programja és Helyi tanterve tartalmazza.

Iskolai foglalkozasok
I
4l a .
Kételezs Szabadon Varasztott Egy¢éb iskolai programok
., foglalkozasok
foglalkozasok

/ |

Tanitasi 6rak Tehetséggondozo
I foglalkozasok (szakkorok)

Balok, szinhazi el6adasok, stb.

Kotelezo
kirandulasok

Iskolai
tinnepélyek

Felzarkoztato foglalkozasok:

. HHH tanuldk felzarkéztatasa
. BTM tanuldk felzarkodztatasa
) Tanulasi nehézséggel kiizdok felzarkoztatasa

Differencialt felkészités (1-4.0.)
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1) Tanorak

A tanorak iskolankban 45 percesek. Rendkiviili esetben az igazgato elrendelhet réviditett érakat.

A tanordk szervezését, lebonyolitdsat ¢s minden kapcsolodd szakmai feladatot a tandrara
beosztott neveld végez. A teljes feleldsség is az 6vé. Az orarendben beosztott neveld hidnyzéasa

esetén a helyettesitésrol az igazgatohelyettes gondoskodik.

A tandrak rendjét az orarend tartalmazza, amelyet az igazgatosag készit a tantargyfelosztas €s a

helyi tanterv eldirdsai szerint.

Az 6rarend valtoztatdsara csak az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanorak kezdetét és végét csengetés jelzi. A kicsongetést megel6zden S perccel jelzdcsengd
figyelmezteti a nevelOket és a didkokat. Az 6ra végét a tanar hatdrozza meg, akinek esetenként

joga van hosszabbitani néhany percet (2-3 perc).

A tanordk védelme azt jelenti, hogy becsengetéskor a tanuld az osztalyteremben varja az érkezé
pedagdgust. A neveldnek kotelessége a becsengetés utdn azonnal az osztalyterembe indulni. A
tanorat hamarabb befejezni csak rendkiviili esetben €s az igazgat6 engedélyével lehet.

A tandran a neveldn €s az osztaly tanuloin kiviil més nem vehet részt, csak ha az igazgatotol erre

engedélyt kapott.

i) Tanodran kiviili foglalkozasok (egyéb foglalkozasok):

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokat az ebédidé utan 16%-ig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgatd beleegyezésével lehet. (Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétol a
vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartds utani iddben az esetleges foglalkozast tarto
pedagogus a felelés az iskola miikodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a

sziikségessé valo intézkedések megtételére.)

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
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A tanoéran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés Onkéntes. A tanoran kiviili
foglalkozasrol a tanul6 eltanacsolhatd. A tanoran kiviili foglalkozéasokra torténd jelentkezés tanév

elején torténik, és egy tanévre szol.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, miikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell

rogziteni.

A felzarkéztaté foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az

iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakari leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola

pedagdgusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok

felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
h) Etkezés®
Az iskola, az ezt igényld tanulok szamara, étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonban

tanulok napi hdromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részestilnek.

A menzas tanulok csak ebédet kapnak.

A napkozi és a menza téritési dijat az Onkormanyzat hatdrozza meg. A téritési dijak beszedését a

pénzkezelési szabalyok, és a vonatkozd jogszabalyok betartisa mellett az iskolatitkar végzi.*

3 Lasd. Hazirend 5. fejezet
4 Lasd Pénzkezelési szabalyzat
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A napkdzi és a menza kedvezményesen is igényelhetd. A kedvezmény mértékét a szocialis- és
mas ellatasokrol szo6lo jogszabalyok szabalyozzak. A csaldd anyagi helyzetétdl fliggden, kiilon
jogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes
étkezésben részesiilhet.

A kérelmet az iskola igazgatojanak kell benyujtani irasban. A kérelem mellékleteként be kell
mutatni a jogosultsagot igazold6 dokumentumokat is. A jogosultsdg megsziinésérdl a korabbi

kedvezményezett koteles értesiteni az iskolat.

i) Hitoktatas
A hitoktatast a NKT 35. § alapjan az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak
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 egyhdz altal kijelolt hitoktatd végzi.

A hitoktatas részletes szabalyait kiilon rendelet hatirozza meg.”

Az iskola a tanuldk szamara a mindennapos testedzést kotelezd és tanorai testnevelés orakon és a
tandrakon kiviili sportfoglalkozasokon biztositja. A tanéran kiviili sportfoglalkozasokat az
iskolai sportkori foglalkozasok keretében kell megszervezni. Ezeken minden tanuld jogosult
részt venni. A tandran kiviili sportfoglalkozasokat tanévenként a tantargyfelosztas alapjan az

Oratervben meghatarozott napokon és idében kell megszervezni

j) Tanulészoba

Iskoldankban minden tanuld lehetséget kap arra, hogy az ebédsziinet utdn tanuldszobai
foglalkozason vegyen részt. A tanuldszobara torténd felvétel a sziild kérésére torténik.
A felmérést az osztalyfonok végzi a tanév elején. A tanuldszobai foglalkozasrdl kijelentkezni

csak sziil6i kérvénnyel lehetséges.

A tanuloszobai foglalkozas ideje:  14%0-15%

A tanuldszobai foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérelme

alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban —

5 A rendelet az SZMSZ elfogadasa utan fog megjelenni.
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az eltavozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

k) Hivatalos tigyek intézése:

Szorgalmi iddben a neveldi és a tanulodi hivatalos tigyek intézése az igazgatohelyettesi irodaban

torténik hétfétdl-csiitortokig: 7°°-15% éra kozott., pénteken: 73— 13%-ig torténik.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a
sziilok, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntartd tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai

iigyeletet hetente kell megszervezni. Az ligyelet id6pontjat az iskola ajtajara ki kell fliggeszteni.

I) Az iskolaban tartozkodas rendje:

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatdl engedélyt kaptak (pl.:

helyiségbérlet esetén

Az iskolaba a tanuldknak reggel 730-7% 6ra kozott kell megérkezniiik. A sziilék az iskolai
rend kialakitdsa miatt gyermekiiket udvari gylilekez6 esetén a kapualjig, osztalyban

tartdzkodas esetén a bejarati ajtoig kisérhetik.

Az iskola épiiletét biztonsagi okokbdl a déleldtti tanitasi idoszak ideje alatt zarva tartjuk.

Kiilsé személyek benntartozkodasa:

Az iskola helyiségeit, els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben, kiilsd
igényldknek, kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndld kiilsé igénybe vevok, az iskola
épliletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartdzkodhatnak. Kotelesek
betartani a Hazirend eldirasait.

Amennyiben a bérlet idején, alkalmanként iskolai rendezvény zajlik, természetesen az iskolai

rendezvény élvez elényt.
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m) Az iskola helységeinek, teriiletének, berendezéseinek, eszkdzeinek hasznalata:

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez

alol az iskola igazgatoja adhat felmentést.

Egyes helységek és eszkozok hasznalatat egyéb szabalyok rogzitik. Pl.
» Tornaterem, sportudvar

» Miihely

» Szamitastechnika terem

» Balesetveszélyes eszk6zok,

» Elektromos berendezések

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi feleldsek:
» az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
» az iskola rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,
» a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért,
» az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i

hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
6) SZERVEZETI RENDSZER, IRANYITAS

a) Az iskola szervezete
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i i |

_________________

s

Technikai és
adminisztrativ
dolgozok

: Iskolaigazgato
Sziil6i
munkakdzosség Vi
Igazgatohelyettes
I
I [ |
Alsé tagozatos Fels Humén DOK
munkakozos- tagozatos mkv. munkajat
ség vezetd munkakdoz6 segitd
sség vezetd pedagogus
I
Nevel6testiilet DOK

b) Az iskola igazgatosaga

» Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsa az igazgato

az igazgatohelyettes alkotja.

» Az iskola, mint kdznevelési intézmény, felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat

a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal

eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a Nkt-ben megfogalmazott modon és

id6tartamra torténik®.

» Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.

i) Azigazgato feladatai’:

(1) Felel az iskola szakszerii és torvényes miikodéséért

(2) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat®

(3) Dont az iskola miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet

(a) jogszabaly,

(b) kollektiv szerz6dés,

(c) kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

6 Lasd 4. fejezet c. pont, NKT. 67. §.

7NKT 69. §.

8 KLIK. ...szamu szabalyzata alapjan
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(4) Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.
(5) Jovahagyja az intézmény Pedagogiai programjat.
(6) Ellatja az intézmény képviseletét. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozoira.
(7) Felel
(a) a pedagdgiai munkaért,
(b) a nevelGtestiilet vezetéséért,
(c) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, szakszer(i
végrehajtasaért, ellendrzéséért,
(d) a rendelkezésre alld6 koltségvetés alapjan az iskola személyi-targyi
feltételeinek biztositasaért,
(e) a nemzeti és iskolai iinnepek méltdé megszervezéséért,
(f) agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
(9) a nevel6 ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,
(h) az  iskolaszékkel, a  munkavallaloi  érdekképviseletekkel, a
didkonkormanyzattal, a sziil6i szervezettel valo egylittmiikodésért,
(i) atanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért,
(J) atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
(k) a pedagogus etikai normainak betartasaért és betartatasaért,
(I) a szakmai munka ellenérzéséért.
(8) Az igazgato a ciklusa 2., 4. évében kérddives felmérés keretében a sziillok

kozossége és a nevelOtestiilet értékeli a munkajat.

Az igazgaté megbizasa a Nkt. 67. §. szerint torténik.

¢) Kiadomanyozas:

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja.

i) Igazgatohelyettes feladatai®:

(1) Az igazgaté tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket

9 Lasd. 8. fejezet
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tartalmazo €s rendkiviili eseményre vonatkozo ligyiratokat az igazgatohelyettes
irja ala.

(2) Az igazgatdé munkajat igazgatohelyettes segiti.

(3) Az igazgatohelyettes megbizatasat az igazgatd palyazat utjan adja az igazgatoi
kinevezését kdvetden hatarozott idétartamra.

(4) Az igazgatohelyettes munkajat munkakari leirasa valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa alapjan végzi.

(5) Az igazgatdsag rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol amelyeket

az igazgatod vezet.

d) Az iskola vezetosége:
i) Az iskola vezetdségének a tagjai:
» lgazgatOhelyettes
Als6 tagozatos munkakozosség vezetoje
Fels6 tagozatos munkakdzosség vezetdje

Human munkakozosség vezetdje

YV V VYV V

A Didkdnkormanyzat munkdjat iranyité pedagogus

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevod
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetOsége rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit
az igazgatod késziti el és vezeti.

Az iskola vezetdségének a belsé ellendrzési szabéalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak. (pl. oralatogatasok)

Az iskoldban folyd oktato-neveld munkat tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az iskola

igazgatdjanak utmutatasa alapjan az igazgatdsag és a vezetdség.

e) Neveldtestiilet'”

7) AZ IGAZGATO ES IGAZGATOHELYETTES HELYETTESITESE

0 Lasd. 6. fejezet d.i szakasz
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Megbizott

Igazgato

A 4
A 4

Igazgatohelyettes munkakdzosség-

vezeto

8) AZIGAZGATO ALTAL LEADOTT HATASKOROK

A pedagogusok nevel6-oktatd6 munkajaval 0Osszefiiggd teenddkre wvald kijeldlésének,

megbizasanak elvei:

A pedagégusok munkakori kotelességeit, a munkavégzés szabalyait a Kozalkalmazottak

jogallasarol szolo torvény, a NKkt., az iskola Pedagogiai programja, az SZMSZ, valamint a

Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazzak.

A nevelé-oktatd munkaval 6sszefliggd teenddk ellatasra valamennyi pedagdgus megbizhatod

onkéntes jelentkezés és megallapodas, vagy kijel6lés alapjan.

a) A megbizas, kijel6lés elvei:

>
>
>
>

megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten
szervezOkeészség, ratermettség, megujulasi készség
az Onkéntesség elve és a feladat ellatasi kotelezettség Osszeegyeztetése

az aranyos terhelés figyelembevétele.

b) F6bb megbizatasok, jarulékos feladatok:

Igazgatohelyettes:

>
>
>

YV V VYV V V

Elkésziti a tantargyfelosztast, az 6rarendet, a tanoran kiviili foglalkozasok rendjét
Az éves statisztikat oktober 1. allapot szerint

Gondoskodik a tavollévd neveldk helyettesitésérdl és végzi az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot (elszdmolds, jelentési kotelezettség)

Iranyitja a javito- és osztalyozo vizsgakat

Szervezi a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iskolai szinten

Iranyitja az iskola tigyviteli munk4jat

Kapcsolatot tart a Sziil6i Munkako6zdsséggel

Tavollétében helyettesiti az igazgatot
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Munkako6zdsség vezetott:

» Képviseli a munkakozosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken
» Folyamatos segitséget nyGjt a munkakozosség tagjainak a tanmenetek
elkészitéséhez, ellenorzi azokat

> Osszeallitja a kozosség tevékenységérdl szold beszamolot, értékelést

A\

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat
» Ellendrzi a tanitas-tanulas folyamatanak eredményességét azonos feladatok,

felmérések, dralatogatasok segitségével.

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds:

» Nyilvantartja a veszélyeztetett koriilmények kozott €16, nehezen nevelhetd
tanulokat

» Rendszeresen kapcsolatot tart az els6 foki gyamhatosaggal és a Gyermekjoléti
Szolgalattal (csaladgondozoval)

» Részt vesz a Korzeti Gyermekvédelmi Szolgalat altal szervezett
munkamegbeszéléseken

» Kezdeményezi a raszoruld tanulok napkozis elhelyezését, korrepetalasat, szakkorre
iranyitasat, nyari tdborozasban valo részesitését.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst a nevelGtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd

kéri fel.

Pélyavalasztasi felelds:_(kijeloléssel)

» E feladatot a mindenkori 8. osztalyos osztalyfonok latja el (parhuzamos osztaly
esetén megegyezéssel)

» Gondoskodik arrél, hogy valamennyi tanuld6 megfeleld tdjékoztatast kapjon a
tovabbtanulési lehetdségekrdl (megyei, orszagos tajékoztatok beszerzése, az érkezd
kozépiskolai tajékoztatok ismertetése)

» A sziilokkel valo egyeztetés érdekében palyavalasztasi sziil6i értekezletet tart

» Felel a jelentkezési lapok pontos kitdltéséért, azok hataridore torténd tovabbitasaért

A péalyavalasztasi felelost az iskola igazgatdja jeloli ki.

Munka- és tlizvédelmi felelds:

11 Lasd 9. fejezet
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» A munka- és tiizvédelmi utasitas alapjan latja el feladatat.

A munka- ¢és tlizvédelmi feleldst az iskola igazgatdja kéri fel.

Tankonyv-felelds:

Felméri a tankonyvekkel kapcsolatos sziiléi igényeket

Elvégzi a Tpr sz016 torvény eldirasait

Tajékoztatja a neveldtestiiletet a tankdnyvekkel kapcsolatos ujdonsagokrol
Koordinalja a nevelOk tankonyvvalasztasat

Elvégzi a tankdnyvrendelést, utorendelést €s visszaruzast

Atveszi és kiosztja beérkezett tankonyveket

Tanév végén beszedi a konyvtari tankonyveket

VvV V.V V V V VYV V

Kartéritést kezdeményez rongalas esetén

A\

Ellendrzi az ingyenes tankdnyvek jogossagat, az igazoldsokat

A tankonyv-feleldst az iskola igazgatdja kéri fel.

9) AZ ISKOLA KOZOSSEGEI
a) Szervezeti egységek

1) Az iskolakdzosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az iskolakozosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén ¢és modon

érvényesithetik.

il) Sziil6i szervezet (Sziil6i munkak6z6sség)

A szuloi  szervezet mukodésnek

részletes szabdlyait kiilon szabalyzat

Sziil6i munkakozosség elnoke 1
hatarozza meg.

Az iskoldban a sziildk jogainak

Osztalyok képviseldi Gazdasagi felelds g rox . . ro.
( fo/osztly) ¢ érvényesitése, illetve kotelességeik

' teljesitése érdekében sziilsi szervezet
Sziilok kozdssége

miikodik. Az osztadlyok  sziildi

kozosségeit az egy osztilyba jaro

121 4sd Sziil6i szervezet SZMSZ
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tanulok sziilei alkotjak.
A munkakozosség az érdekvédelmen kiviil az iskolai élet minden teriiletén segiti a tanulok ¢és a
nevelok munkajat. Az iskola egyik legrégebbi és a legjobban mikddd szervezete a Sziil6i
munkakozosség. A sziiléi munkak6zosségbe minden sziilé szabadon jelolheté és valaszthato.
Minden osztalyt 2 sziil6 képvisel a munkakozosségben. A képviseloket a sziilok jelolik, és

egyszeri tobbséggel delegaljak a szervezetbe.
(1) A Sziil6i munkak6zosség iranyitasa

A képviselok a javaslatok Osszegylijtése és megvitatasa utan egyszerii tobbséggel elnokot és

gazdasagi vezet6t valaszt a tagjai koziil.
a. A sziil6i szervezet mikodése, kapcsolattartasa

Az osztilyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott képviselok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségehez.

Az iskolai sziil6i munkako6zosség elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

A Sziil61 munkak6zosség minden tanévben legalabb két alkalommal értekezletet tart, amelyen

részt vesz az iskola vezetdsége is.
(2) Jogai:

Az iskolai sziildi szervezetet képviseletében a Sziil6i munkakozosséget a jogszabalyok szerint az
alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

» megvalasztja képviseloit,

» kialakitja sajat miikodési rendjét,

» az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

» képviseli a sziiloket és a tanulokat a kdznevelési torvényben megfogalmazott

jogaik érvényesitésében,

A sziil6i szervezet nevében az iskolai Sziil6i munkakozosség véleményezi az iskola:
» pedagogiai programjat,
» hazirendjét,
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» munkatervét,
» valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a

sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

A sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A fenntartd a dontés eldtt kéri és figyelembe veszi javaslatit az iskola igazgatojanak a
kinevezésekor.

A sziiléi munkakozosség az érdekképviselet mellett az iskola kdzosségi €letében tolt be fontos
szerepet. Unnepélyeket, kirandulasokat, rendezvényeket szervez, az iskola rendezvényeit
tamogatja, lebonyolitasukban segit.

Esetenként segiti a kapcsolattartast a sziilok egyes csoportjaival.

> Iskolaszék

» Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) k6zdssége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Toérvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a Nemzeti kdznevelésrol szolo torvény, illetve az
ezekhez kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény kézalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

A kozalkalmazotti kozosség érdekeit a fenti jogszabalyok alapjdn a kozalkalmazotti tandcs
képviseldje végzi.

Az érdekvédelem masik pillére a reprezentativ szakszervezet képviseldje.

iii) A neveldk kozosségei

(1) A nevelotestiilet
A neveldtestiilet az iskola legfontosabb dontési szerve. A nevelOtestiilet tagja az iskola
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lto alkalmazottja:
» az iskola pedagdgusai,
» az oraado tanarok

» az iskoldban hitoktatast végzd egyhaz hitoktatoi
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Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban a fenntart6 alkalmazza. Az iskola dolgozoi munkajukat

munkakori leirasaik alapjan végzik.

(@) Jogai:

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet dont

» apedagogiai program elfogadasarol,

» az SZMSZ elfogadasardl,

» anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

» a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,

» atovabbképzési program elfogadasarol,

» anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

» ahéazirend elfogadasarol,

» a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

» atanulok fegyelmi tigyeiben,

» az intézményvezetdi, intézményvezeto-helyettesi palyazathoz készitett

vezetési programmal dsszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

> jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szézaléka jelen van a
dontés meghozatalakor. A neveldtestiilet dontéseit, ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és milkddési szabalyzat masként nem rendelkezik, nyilt szavazéssal, egyszeri
sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

Az oraadok és a hitoktatok a nevelGdtestiilet dontési jogkorébe tartozd iligyekben nem

rendelkeznek szavazati joggal. A neveldtestiilet a dontéseihez kikérheti a véleményiiket.
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(b) Kapcsolattartas:

A nevelGtestiilet tagjai természetes modon allandé szakmai €s emberi kapcsolatban allnak

egymassal.

Ertekezletek: A szakmai kérdések megvitatdsara a tanév soran a nevelGtestiilet az aldbbi
értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

félévi értekezlet

tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

havonta nevelési értekezlet

YV V V V V V¥V

aktualis problémak esetén, szabadon Osszehivott értekezlet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.
A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban

dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

(2) A nevel6k szakmai munkak6zosségei

Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolédva szakmai munkakdzosségekben tevékenykedhetnek.!®* A munkakozosség
szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld €s oktatdé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

Az iskoléban az aldbbi szakmai munkakozdsségek miikodnek:
» Also tagozatos szakmai munkakozosség
» Fels6 tagozatos szakmai munkakdzosség

» Human munkak6z6sség

13 Nkt. 71.§
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(@) A munkakozosségek alapfeladatai

Megnevezése Feladata és hataskore

Alsé tagozatos

Als6  tagozaton  tanitd  nevelok  munkdjanak

koordinalasa, ellen6rzése, stb.

Fels6 tagozatos Fels6  tagozaton tanitd6  neveldk  munkdjanak

koordinalasa, ellendrzése, stb.

Human munkako6zosség A humén ¢és mivészeti targyak munkdjanak

koordinalasa.

A szakmai munkakozosségek feladatai még az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

>

Y VY

YV V V V

az adott szakmai-pedagodgiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

az iskolai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,

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

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitéasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatdé orak
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznéalhato
eszk0zok beszerzésével,

a palyakezdé pedagdgusok munkdjanak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésével,

a munkak6zdsség éves munkatervének Osszeallitésa,

a munkakdzdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

a munkako6zosség szakmai képviselete.

(b) A feladatok ellatasa:

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott

munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szolé6 munkaterv

szerint tevékenykednek.
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A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsé ellenérzésének

éves tervezEseét is.

(c) Munkako6zosség-vezetok:
A szakmai munkakozéss€g munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség
vezetdjét a munkakdzosség tagjainak véleményezése utan az igazgatoé bizza meg, legfeljebb
5 évre.

A munkak&zosségek vezetéi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

(3) Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a

nevelOtestiiletet.

Iv) A tanulok kozosségei

A tanul6 (a magantanuld) az iskoldval tanuldi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel
vagy atvétel utjan keletkezik. A felvételrdl vagy atvételrdl az iskola igazgatdja dont. Az
intézménybe 1€pés €s az atjaras szabalyait az iskola Pedagdgiai programja rogziti.

Az iskola tanuloi kiillonbozd kdzosségeket alkotnak.

(1) Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.

(a) Az osztalykozosség iranyitasa:

Az osztalykdzosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel
a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztdlyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik

Az osztalyfonok feladatai:

34




Y

Felelds vezetdje az osztaly kozosségének

» Egyiittmiikodik az osztdlyban mikodd szaktanarokkal, napkozis neveldvel,
szakkorvezetokkel

» Vezeti az osztaly osztalyozo értekezletét

» Tanévre sz016 kirandulasi tervet készit

» Gondot fordit a tanuldk felzarkoztatasara, illetve tehetséggondozéasara

> Osszehangolja a csalad és az iskola nevelémunkajat, egyiittmiikodik a tanuldk
sziileivel

» Csaladlatogatasokat végez, fogadoorat és sziil6i értekezletet tart

» Elvégzi az osztalyfénok tgyviteli teenddit, kiilonds tekintettel ez e-naplod

ellenérzésére
Az osztalyfondk a félév és a tanév végén irasbeli beszdmoldban értékeli az osztaly éves

tevékenységeét.

(2) Az iskolai didkonkormanyzat (DOK)

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.

(@) A DOK tagjai:

Az iskoldba jard minden didk valaszthat és valaszthat6 az iskolai Didkdnkormanyzat tagjai kozé.
A diakonkormanyzatba minden osztaly 2 képviseldt kiild.

A képviseldket az osztalyfondk iranyitasaval az osztaly valasztja egyszerii tobbséggel.

(b) A Diakonkormanyzat iranyitasa:
Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait, az iskolai didkonkormanyzat didk elnoke
érvényesitheti. A didkonkorményzatot megilleto javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog
gyakorlasa elott azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat vezetdségének ¢és a

didkonkormanyzatot segitd neveld véleményét.

(i) ADOK diak elndke:

14 4sd KNT. 48.§
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A Didkénkorményzatot a DOk didk vezetdje képviseli. Munkajat a diakdnkormanyzatot segité
neveld koordinalja.

Megvalasztasat a Kozgytilés végzi egyszerii tobbséggel. ™

(i) Didkonkormanyzatot segit6 tanar:

A DOK munkajat a didkénkormanyzatot segité tanar koordinalja. A didkénkormanyzatot
segitd tandr megbizasat a DOK javaslatara, a nevel6testiilet egyetértésével az igazgato adja

legfeljebb 5 éves id6tartamra.

Feladatai:
» Szervezi ¢€s iranyitja az iskolai hagyomanyoknak megfelelé tanoran kiviili
programokat
> Eves iitemtervet készit, kiilonds tekintettel az egyes tanévekhez kot6dé
aktualitasokra (pl. évfordulok)
» Mikodteti az ifjusagi forumokat.

(c) A DOK jogkérei, szervezete, mitkddése:

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.

Az iskolai diadkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és milkodési

szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 06ssze kell hivni. A
didkkozgytilésen a didkdnkorméanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt iddszak munkdjardl, valamint az
iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuloi
jogok helyzetérél ¢€s érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak

végrehajtasanak tapasztalatair6l. A didkkozgytilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje

15 Lasd DOK SZMSZ
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kezdeményezi. A didkkozgyulés Osszehivasaért a Didkonkormanyzatot vezeto neveld felelos.

A DOK tevékenységérdl a vezeté neveld rendszeresen szoban tajékoztatja az iskola

igazgatdjat, munkajarol a tanév végén irasban beszamol.

b) Az iskola kdzosségeinek kapcsolattartasa

i) Az igazgatdsag és a nevelGtestiilet kapcsolattartasa

Az igazgatdsdg és a nevelOtestiilet természetes mdodon allandd kapcsolatban all. Fontos az
informéci6 aramlésa. Ebben minden iskolai dolgoz6 érdekelt és felelds.A nevelbtestiilet
kiilonbozd kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott pedagdgus

vezetdk, illetve a vélasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
az igazgatdsag iilései,

az iskolavezetdség tilései,

YV V V

a kiilonb6z6 értekezletek,
» megbeszélések.
E forumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatiarozza meg. A Munkatervben nem
szabalyozott aktualis problémak esetén az igazgato hivja 0ssze az értekezletet, megbeszélést.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrol, szoban nevel6i helyiségben elhelyezett hirdetétablan,

valamint irasbeli t4jékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

1. Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
» az iskolavezetoség 1iilései utan t4jékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd
pedagogusokat az 1ilés dontéseirdl, hatarozatairol,
» az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatdsag, a vezetGség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjlik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola

vezetdségével, a Sziil6i munkakozosséggel.

16 Lasd eléz6 fejezet
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i) A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetoi felelosek.

A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakdzosség éves munkatervének Osszedllitasa elott
koz0s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a
szakmai munka alabbi tertileteire:

» amunkakdzdsségen beliil tervezett ellendrzések €s értékelések,

» iskolan beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

» iskolan kiviili tovabbképzések,

» a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és

sportversenyek.

A szakmai munkako6zosségek vezetéi az iskolavezet6ség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkako6zosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken beliili

ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
iii) A nevel6k és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
igazgatd

» az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi ilésén évente,

» korozvény utjan irasban,

» alkalmanként 6sszehivott iskolagyiilésen tajékoztatja.

Az osztalyfénokok allandd kapcsolatban van az osztalydval igy folyamatosan, illetve az

osztalyfonoki orakon az tdjékoztatjak a tanulokat.

A tanulét és a tanulo sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktandroknak
folyamatosan szdban és irasban tdjékoztatniuk kell. A tajékoztatast az osztalyféndk koordinalja.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az

érvényesitése érdekében, szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
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tisztségviselok utjan, az iskola igazgatosagihoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a

didkonkorményzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel, a

neveldtestiilettel. A véleménynyilvanitas részleteit a Hazirend tartalmazza.

iV) A nevel6k és a sziilék kapcsolattartasa

Fontosnak tartjuk az iskola és a sziildi haz kozti rendszeres ¢€s akadalytalan kapcsolattartast. A
nevel6 munka a kommunikacio nélkiil nem lehet eredményes, ezért az iskola minden neveldje és

dolgozoja torekszik a hatékony kapcsolattartasra.

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
igazgato:
» asziloi szervezet valasztmanyi iilésein

> az iskolai sziil6i értekezleten,

az osztalyfonokok:

» folyamatosan személyesen,

A\

az osztalysziildi értekezleten,

» megbeszéléseken tajékoztatjak.

(1) A kapcsolattartas (hivatalos) formai:

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi lehetdségek
szolgalnak:

a csaladlatogatasok,

a sziiloi értekezletek,

a neveldk fogado orai,

a tanulo fejlesztd értékelésére Osszehivott megbeszélések,

vV V V V V

irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd flizetben

A sziil6i értekezletek, és a fogaddorainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
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A sziilok a tanulok és a sajat, a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott, jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok Utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben érintett

gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott

képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelotestiiletével.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és milkodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyettesétol

kérhetnek t4jékoztatast.

10) AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az intézmény kiils6 kapcsolatai ezek jo szinvonalii miikdése fontos szamunkra. Részt kivanunk
venni a helyi kozéletben, és a kornyék pedagogiai szakmai €letében. Az iskolai munka megfeleld
szintll irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allandé munkakapcsolatban kell allnia

a kovetkezd intézményekkel:

» Az intézmény miikodtetdjével és fenntartdjaval:
Esztergomi Tankeriileti Kézpont
> A teriiletileg illetékes 6nkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Siitt6 kozség Onkormanyzata
2543 Siitt6, Templom tér 4.
> A helyi 6voda vezetdjével és nevelOtestiiletével:
Szazszorszép Kétnyelvii Ovoda, Bolesode
2543 Siitto, Rakoczi u. 64.
> A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadéval:
KEMO Pedagégiai Szakszolgalat, korzeti szervezete
2536 Nyergesujfalu, Irinyi u. 1.
» A teriiletileg illetékes rehabilitacios bizottsaggal:
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» A helyi egészségiligyi szervekkel:
Iskolaorvos
Védoné
Fogorvos

» A Komarom-Esztergom megyei Kormanyhivatal oktatasi foosztalyaval:

» A teriiletileg illetékes gyermekjoléti szolgalattal:
Kucké Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat

» A teriiletileg illetékes gyamiigyi szervezetekkel
Siittéi gyamiigyi iligyintézo

A jarasi gyamhivatal, korzeti ligyintézdje

» A teriiletileg illetékes Renddrorssel, Katasztrofavédelmi szervezettel
> A helyi civil szervezetekkel:
Siitté SC
Siitt6i Onkéntes Tiizolté Egyesiilet
Saghy Antal Alapitvany
Siittd Kozosségi Céljaiért Alapitvany
Voroskereszt Siittoi Alapszervezete
» Testvérkozségiink Dunamocs szervezeteivel:
Dunamocsi Alapiskola
» A korzet mas iskolaival
» A megyei és orszagos német nemzetiségi szervezetekkel:
Komarom-Esztergom megyei Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Német Iskolaegylet (Schulwerein)
» A helyi torténelmi egyhazakkal:
Romai Katolikus plébania
Reformatus gyiilekezet

> Az iskolat timogato ,.Ertetek! Ertitek? Alapitvany kuratoriumaval

Fontosabb kapcsolatok:




S Kapcsolat- Kapcsolat Kapcsolat
tarto formaja gyakorisaga
Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont igazgato szobeli alkalmanként
(KLIK) irasbeli havonta 1
Esztergioni Tankeriilet értekezlet
Siitté kozség Onkormanyzata igazgato szobeli Alkalmanként
irasbeli Havonta egy
testiileti tilés
Szazszorszép Ovoda igazgatd szobeli alkalmanként
irasbeli
Egységes Pedagégiai Szakszolgalat Igazgato szobeli alkalmanként
Of. irasbeli
Rehabilitacios bizottsag Igazgato szobeli alkalmanként
Of. irasbeli
Helyi egészségiigyi szervek Igazgato szobeli alkalmanként
Of. irasbeli
Kucké Csaladsegito és Gyermekjoléti lgazgato, szobeli alkalmanként
Szolgalat GYV felelds irasbeli
Megyei €s orszagos német nemzetiségi Igazgato szobeli alkalmankeént
szervezetek Megbizott irasbeli
neveld

A hivatalos szervezettekkel a kapcsolatokat jogszabalyok rogzitik. A kapcsolatok

megszervezeéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a kozségi hdziorvosi rendeldvel, a korzeti fogorvosi rendeldvel és a kozségi védondvel, €s
segitséglikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat €s mas egészségiigyi

teendoOket.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Kuckd Gyermekjoléti Szolgalat Siittére delegalt dolgozoéjaval. A

munkakapcsolat fenntartasat az iskolai gyermekvédelmi felel6s tartja fenn.

A nevelok szakmai, pedagogiai munkéjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskoldban

miikodo szakmai munkakdzosségek, koziil az alabbiak kapcsolodhatnak be a teriileti szakmai
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munkako6zosségek munkéjaba:
» Also tagozatos munkakodzosség,
» Fels6 tagozatos munkakdzosség,
» Human munkak6z0sség
Iskolank sportélete kapcsolodik a helyi €s a korzeti sportélethez. A részvételért a testneveld

tanar a felelds.t’

11) AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Iskolankban sok esztendds hagyomanyokkal rendelkezik a didksport. Sok szép eredményt
értek el tanuloink kiillonboz6 sportversenyeken, iskolank életét mindig is szinesitették a sport
rendezvények. E hagyomany éapolasat az iskola minden tanuldja és dolgozdja feladatanak
tekinti. A nevel6testiilet egységes abban, hogy a diakok egészséges életmodra szoktatasa,
sportolasi igényének megteremtése az intézmény alapvetd feladata. Ennek a munkéanak

testnevelés orak mellet a legfobb szintere az iskolai sportkor.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a

tantargyfelosztas osszeallitasa eldtt.

Az iskolai sportkor munkajat segitd testneveld az osztalyokban, minden tanév majusaban
felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezését igénylik, és ez alapjan javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai
sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az
annak megvaldsitasdhoz sziikséges, felhasznalhato idOkeretet, valamint a rendelkezésre allo
vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve
megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodd sportszervezet a szakmai program

megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az

iskolai diaksportkér foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az

17 Lasd 8. fejezet
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iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkér foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem), valamint sport eszkézeinek hasznalatat.

A sportkdrt vezetd neveld szoban rendszeresen beszamol a sportkort tevékenységérdl az iskola

igazgatdjanak. Tevékenységérol a tanévzaro értekezletre rovid irdsbeli beszamolot készit.

12) AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az iskola belsé ellendrzése a miikodés elengedhetetlen része. Iskolankban az ellenérzés,

értekelés minden esetben segitd, problémafeltaro jellegli. Részletes szablyait a Belsd

ellendrzési szabalyzat tartalmazza.

a)
>

b)

Az iskolai bels6 ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagodgiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

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

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja €s jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szaméra a szakmai (pedagbdgiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:
1) A bels6 ellendrzést végzé dolgozod jogosult:
» az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
» az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot készitenti;
» az ellen6rzott dolgozdé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
» az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

il) A bels6 ellendrzést végzé dolgozo koteles:
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c)

d)

» az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belso
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

» az ellendrzés sordn tudomdsara jutott hivatali titkot meg6rizni;

» az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
dolgozdkkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével,

> hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol

kapott utasitas szerint idoben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

» az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

» az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo
kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:
> az ellendrzést végzé dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel

Osszefliggd kéréseit teljesitent;

» a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat a lehetd legrovidebb idon

beliil megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:
Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba 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 ellendrzott dolgozoé figyelmeét;

= a hidnyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
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Igazgato:

>
>

YV V V VY

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Gsszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és

technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miitkddése felett.

Igazgatohelyettes:

Folyamatosan ellendrzi a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatdé és iigyviteli

munkdjat, ennek soran kiilondsen:

>

YV V.V V V V V V

a szakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztracios munkajat;

a pedagogusok neveld-oktatd munkdjdnak modszereit és eredményességét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

a leltarozas ¢€s selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

a helyettesités rendjét,

a munkaterv betartasat.

a hozza tartoz6 dolgozok szabélyszerli munkavégzését, munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagdgusok neveld-

oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:

>
>

a pedagbdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
a nevelé6 és  oktatd6  munka  eredményességét  (tantargyi

eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal

¢s jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzo,
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illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belso

ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

f) Pénziigyi bels6 ellendrzés:

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznaldsdban résztvevd koltségvetési szervben, belsd
ellendrzési rendszer miikodik abbdl a célbol, hogy az iskola igazgatdja szdmara bizonyossagot

nyujtson a pénziigyi iranyitasi €s kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

A pénziigyi bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot adod ¢€s tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikddését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsd ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockéazatkezelési,

valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.

A belso ellendri tevékenységrdl a fenntartd gondoskodik.

g) A pedagdgiai munka belsé ellendrzése:
Az oktato-neveld0 munka nem képzelhetd el ellendrzés, értékelés nélkiil. Ugyanakkor a
pedagogiai munka tobb szempont miatt is rendkiviil kényes teriilet, igy sajatos vonasok
szerint  kell, hogy végezzik. Minden esetben figyelmet kell forditani a

személyiségfejlesztésre, a pszichologiai tényezOkre, emberiességre €s a jogszeriiségre.

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésével kapcsolatos elvarasok:

» biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mikodését,

> segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

> az igazgatdésag szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

» szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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A nevel0 és oktatd munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

» igazgato,
» igazgatohelyettes
» munkak6z0sség-vezetok

» esetenként kijelolt nevelok

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellendrzése soran:

>

>
>
>
>

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkéhoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

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

Pedagdgiai ellenérzés formai:

» Adminisztraci6 ellendrzése (e-naplo, stb.)
» Tanmenetek, oratervek ellendrzése

> Oralatogatasok

» Interjuk, megfigyelések

13) TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében a Tankeriilet szerzodést kot

valamely egészségiigyi szolgaltatoval vagy szolgaltatokkal.

A megallapodas rogziti, hogy:

» az iskolaorvos tanévenként meghatarozott napokon és idépontban végzi el a tanulok

statuszvizsgalatat

» az iskolai védénd rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon és

idépontban),

» atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

= jltalanos sziirdvizsgalat évente egy alkalommal,
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a tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
a tovabbtanulés, palyavalasztas elott all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat rendszeresen,

a kotelezo védooltasok beadasat,

YV V. V VYV V

iskolai balesetek ellatasat.

A szirvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskolaorvos és a védond 1 héttel az esemény eldtt, irasban vagy szdban tdjékoztatja az iskolat.

14) INTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK

A fejezet az iskolai balesetek megelézése érdekében betartandd szabalyokat fogalmazza meg.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

a) Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével

kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado tervnek a

rendelkezéseit. Az oktatasrol a fenntartd gondoskodik.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési

formakat.
A neveldk a tandrai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint {igyeleti 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 a tanév elsd osztalyfonoki orajan Tiiz-, baleseti és kozlekedésbiztonsagi

49



tajékoztatast kell tartania. Rendszeresen ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
vesz¢lyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhatod

magatartasformakat.

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

» A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

» az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

> a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

» rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rend;jét,

Y

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A\

Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, trdk, taborozasok stb.) elott.

» A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idépontjat az e-
naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a

tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartdo neveldk
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola munkavédelmi megbizottja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.
Tapasztalatait az igazgatonak jelzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a
szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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b) Az iskola dolgozbinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
» asérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
» ha sziikséges orvost kell hivnia,
» a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell
sziintetnie,
» a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.
E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles részt

venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megeldzése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

c) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

Igazgato:
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld €s oktatd munka egészséges ¢&s

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

Nevelok:

A pedagodgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-
¢és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és

elharitasaval, a sziild, és sziikség esetén mas szakemberek, bevondsaval.
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Tanulok:

A tanul¢6 kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa €s alkalmazza az egészségét €s
biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, alkalmazottait

vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat, az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével, a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv
egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a
sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem

lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

Az iskoldban lehetdvé kell tenni a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkorményzat

képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuld- €s gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

15) RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
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Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
> atiz,

» arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodo személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelés vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk az iskola igazgatoja.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
» az intézmény fenntartojat,
» tliz esetén a tlizoltosagot,
» robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
>

személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult utasitdsara az
épliletben tartozkodo személyeket folyamatos szaggatott csengészoval értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiirités€¢hez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tiizriad6 terv mellékletében talalhatd " Kiiiritési

terv'' alapjan kell elhagyniuk.
A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas

foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

53



» Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd

nevelének a tantermen kiviill (pl.: mosdéban, szertirban stb.) tartozkodd

gyerekekre is gondolnia kell!

» A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell.

» A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld

hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen

valamelyik tanulé az épiiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyasa

eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, a veszélyeztetett éplilet kitiritésével egyidejiileg, felelds dolgozok kijeldlésével,

gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

>

vV V VYV V

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

V V. V V V VY

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
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napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizriad6 terv” c.

igazgatodi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint

évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatdja a felelOs.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara kotelezd

érvényliek.

A tlizriado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
» igazgatoi iroda
» igazgatohelyettesi iroda

> neveldi szoba

A tlizriad tervét az épiilet minden szintjén, jol lathato helyen ki kell fliggeszteni.

16) A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, a vétség elkdvetésétdl szamitott

harom honapon beliil, fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.
A fegyelmi eljardst a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény®, illetve a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol

sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet'® rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

a) Egyeztetd eljaras

18 NKT 58. §
19 20/2012 EMMI 53-60. §
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A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kdotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziiléje

is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola

igazgatoja a felel0s.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az

érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e a tanuld

ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért, a nevel6testiilet dontése alapjan, az iskola igazgatdja a

felelOs.

b) Fegyelmi eljaras

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagt fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés

meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabélyokban, illetve az
iskola szervezeti ¢és milkodési szabdlyzatdban vagy a hazirendjében meghatirozott
kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds

soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése

az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6zé helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
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iskolan kiviili, az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo

rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabdsanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen ¢€s
sulyosan szegje meg.
» Vétkesség alatt a tanul6 szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
» A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat €s értelmi fejlettségét figyelembe

véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanuldi fegyelmi tigyekben, a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban, az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi

bizottsag vagy a neveldtestiilet csak taniként hallgathatja meg.

c) Arizona- program

A tanitasi orat, egyéb foglalkozast megzavard tanuldéi magatartas kezelésére bevezettiikk az

Arizona programot. A program a kdvetkezdk szerint miikddik:

A didkokkal, a sziilokkel és a pedagogusokkal ismertetjilk és elfogadtatjuk az alidbbi

alapelveket:

--Minden tanulonak joga van a zavartalan tanuldashoz.
--Minden tanarnak joga van a zavartalan tanitashoz.
--Masok jogait tiszteletben tartom.

Ezeket a feliratokat az osztalytermekben kifliggesztjilk. Ha a gyermek ezeket a szabalyokat
tobbszori figyelmeztetés ellenére is megszegi, a pedagogus egy erre kijeldlt szobaba, az
Arizona szobaba kiildi, ahol mindig tartozkodik egy tligyeletes tanar. Itt a tanulonak méodjéban
all atgondolnia a torténteket, s hogyan kivan valtoztatni magatartasan, s visszatérni a normalis
munkamenethez.

Természetesen a kikiildés csakis indokolt esetben torténhet meg. Ez a program hangstlyosan
nem kikiildé program! Els6sorban olyan pedagogiai megoldas, ami nem a biintetésre, inkabb
a belatasra ¢épit. Segitséget nyujt azokban a szituacidkban, amelyek soran a tanuld oncéluan,

szandékosan zavarja az Orat a tobbiek figyelmét mindenaron magara vonva, ugymond ,,6 akar
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iranyitani”. Ezt a minden fél szamara karos, indulatokat gerjeszté konfliktust megtori a tanulo
tdvozasa az Orarol, ezzel hatastalanitja azt.

Tobbszori alkalom utdn egyre tobb résztvevot bevonva (osztalyfonok, sziild, iskola
pszichologus, gyermekvédelmi felelds) a didk tigynevezett segité megbeszéléseken vesz részt.
A program megvalosulasat allandé monitorozas kiséri, a tapasztalatokat Osszegytijtve,

értekeljiik azokat.

A tanterem elhagyasanak modja

A tandrnak kotelessége, hogy gondoskodjon a szabalyok betartdsarol. Ha egy tanar azon a
véleményen van, hogy egy tanul6 hatraltatja 6t a tanitdsaban, vagy a tobbi didkot zavarja a
tanulasban, kérdéseket tesz fel a rendetlenkedd didknak. Elészor megkéri a rendetlenkedd
didkot, hogy hasonlitsa 0ssze, viselkedése megegyezik-e az osztalyszabalyokkal vagy sem.

A kovetkezdkben azt kérdezi meg a tanulotdl, milyen kovetkezményeket von maga utan a
szabalyok be nem tartasa. Tud-e akar-e tovabb dolgozni az osztaly tobbi tagjaval. Ha a valasz
igen, a didk marad, és ezutan eltekinthet az 6ra tovabbi zavardsatol. Ha a valasz nem, a didk
donthet, hogy elhagyja az osztalytermet, és az Arizona szobdba megy. A 1ényeg a sajat egyéni
dontésen van!

Ha marad, €és ujra zavarja az orat, mar nincs lehetdsége a valasztasra, ki kell mennie az
Arizona szobaba, hiszen tudatosan dont6tt a szabalyok ellen. Ekkor a neveld az osztalyban
talalhato ,,Informacios lap” c. trlapot kitdlti, a tanuld elhagyja az orat és koteles a legrovidebb
uton az Arizona szobaba menni.

Természetesen nincs szabaly arra, hogy mi mindsiil az 6ra zavarasanak, azt mindig a tanar
donti el. Ha tobben rendetlenkednek, egyszerre csak egy tanuldé mehet ki, de egy 6rarol tobb
tanulo is tavozhat. A tanar nem fogadhatja el, hogy a tanul6é Ggy dontson, hogy a teremben
marad, és zavarja az 6rat. Ha a didk ugy dont, hogy elhagyja az osztalytermet, az Arizona

szobaba kell mennie.

Fontos tovabbi szabalyok:
e Az utolso tiz percérdl nem lehet a tanulét kikiildeni.
e A tanuld, aki a tandrat az Arizona szobdban toltotte, nem hidnyzd, csak az adott
szituaciobdl lett kiemelve, ezért a tananyag poétlasa a sajat felelossége, felelésnél,
dolgozatnal nem hivatkozhat az Arizona szobdra. Mar a kovetkezd oOrdn szémon

kérhetd tdle a tananyag. A tavozéasa nem mentesiti a kovetkezd orai esetleges felelés
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vagy dolgozatiras alol.

e Ha dolgozatirdas kozben hagyja el az osztalytermet, még aznap, mas idépontban
megirja feliigyelettel vagy a napkoziben. Errdl a sziil6t értesiteni kell!

e A tavozé tanuld kérhet segitséget az orat tartd pedagdégustdl a tananyag potlasaval
kapcsolatban —természetesen csak oran kiviil.

e Az Arizona szobaba tavozé tanuld dontéséért nem kaphat biintetést.

e Az Arizona szobat latogatd gyermek koteles egy beszélgetés erejéig megkeresni azt a
nevelot, akinek az orajat elhagyta.

e Orakozi sziinetben nincs nyitva a szoba!

Erkezés és munka az Arizona szobaban

A tanulé kopogtatas, illendd koszonés utan 1ép be az Arizona szobaba. Atadja az osztalybol
hozott lapot, majd a teremben feliigyel6 neveldtdl kap egy masikat, a ,,Problémafeltar6 lap”
cimit. Ez egy tervkészitd lap, amely segitségével atgondolhatja, melyik szabalyt sértette meg,
milyen kovetkezményei vannak magara és tarsaira nézve a magatartasanak. A kovetkezo
Iépésben tervet készit arra vonatkozdan, hogyan tudnd a jovében az ilyen viselkedést
elkeriilni. Kozben segitséget kérhet a pedagogustol, de 6nalldan is dolgozhat.

Talan az egyik legtobb gondot okozé kérdés a Mi az oka, hogy igy viselkedtem?
Természetesen a Nem tudom valaszokat nem fogadhatjuk el, hiszen a cél, hogy feleloséggel
gondolja végig tetteit és annak kdvetkezményeit. A tervkészités fontos pontja a segitségkérés,
minden esetben olyan felndttet kell, hogy megnevezzen, akiben megbizik. Ez Ilehet
osztalyfonok, vagy barki a tantestiilet tagjai koziil. Mindig az Arizona szobaban ligyeletet
tarto tanar feladata, hogy sz6ljon annak a kolléganak, akit segitéként jelolt meg a diak.

Ha az Arizona szobaban tobb diak tartozkodik egyszerre, egymdssal nem beszélhetnek, csak
az tigyeletes neveldvel.

Ha végzett a lap kitoltésével, megmutatja valaszait az Arizona szoba feliigyeldjének, aki — ha
valamelyik valasszal nem ért egyet — jabb gondolkodésra kérheti a tanulot. Ha megtortént a
nyomtatvany valaszainak elfogaddsa, a gyerek eldontheti, hogy vissza akar-e térni az
osztadlyba. Ha igen, a felliigyel6 neveld kitolti az ,Informacids lap (osztidlyba wvald
visszatéréshez)” cimii papirt, és a didk elhagyja az Arizona szobat. Sz6 nélkiil bemegy az
osztalyterembe, leteszi a hozott lapot a tanari asztalra, €s csendben lelil a helyére,
bekapcsolddik a munkéba.

Ha nem akar visszatérni az osztalyba a tanuld, a tandra végéig az Arizona szobdban maradhat.
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Tanacsadoi megbeszélés

A tanacsadd megbeszélések sordban az elsd, a didk és az éltala, a tervlapjan emlitett személy
kozott torténik. A beszélgetések soran megprobaljuk az okokat felderiteni. Ebben a
bizalomnak nagy szerepe van, fontos, hogy a tanuld el merje mondani problémait, gondjait.
Ezeken a megbeszéléseken sok olyan dologra fény deriilhet, ami a tanuld viselkedését
megmagyarazza, ¢s segithet a megoldasban.
e A masodik alkalom utan behivjuk a sziil6t, hogy tajékoztassuk a torténtekrol.
e A harmadik, hatodik és kilencedik alkalom utdn a didk beirast kap az elektronikus
iizendjebe, a kovetkezd osztalyfonoki fokozattal.
e A kovetkez6 alkalmak utan segitd beszélgetésekre keriil sor, amiben részt vesznek az
osztalyfénokok, a tandcsadok, késObb az iskola igazgatoja.

e 10 alkalom utan a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat felé jelezziik a problémat.

Monitorozés
A program bevezetése utan az osztalyfonokok minden héten megnézik, hogy diakjaik
mennyire €rintettek, s ha sziikséges s kezdeményezik a segité megbeszéléseket.
Félévenkeénti értékelés vizsgalja:
e az Arizona szoba haszndlatinak mennyiségi adatai (hdny tanuld, hanyszor lett
kikiildve, ennek valtozasa havi bontasban)
e mindségi mutatok (hogyan valt be a program; hatdsa az oOrai légkorre, a tanar didk
viszonyra; esetleges valtoztatasok sziikségessége; a sziilokkel valo egylittmiikodésre

kifejtett hatasok; szervezési problémak)

17) AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK

Fogalmak:

» Az clektronikus irat: az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.

» Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz6lo 2001. évi XXXV.

torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagh elektronikus alairdssal ellatott
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elektronikus irat.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell

nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell.

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja,

végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir

alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas elétt el kell végezni a

virusellen6rzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus alairasra az

intézmény igazgatdja jogosult.

Az elektronikus iratokat az iskola igazgatdjanak szamitogépén, elektronikus uton meg kell
Orizni. A szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.
Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézmény igazgatojanak segitségével az iskolatitkar a felelds.
18) AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Iskolai tinnepélyek:

Az iskola egyik fontos feladata a nemzeti és mas hagyomanyok apolésa. Iskolank nemzetiségi
iskolaként kiilonosen fontosnak tartja ezt a feladatot. Az iskolai tinnepélyek mindezek mellet
sok mas szempontbol is a kozdsségi élet fontos szinterei.

A nemzeti linnepek megtartasat a NKT €s mas jogszabalyok is eldirjak.
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Iskolank tinnepei, megemlékezései:
> Megemlékezés az aradi vértanukrol iskolai, kdzségi iinnepély

> Az 1956-0s forradalom ¢és a

Koztarsasag kikidltasanak emléknapja iskolai, kdzségi tinnepély
> Idések napja kozségi tinnepély
> Rékoécezi nap iskolai rendezvény
> Karacsony iskolai, kdzségi tinnepély
> A marciusi forradalom tinnepe iskolai, kdzségi linnepély
> Madarak- és fak napja iskolai megemlékezés
> A Fold napja iskolai rendezvény
> Gyermeknap iskolai rendezvény
> Nemzeti Osszetartozas napja kozségi megemlékezés

Iskolank névaddjara II. Rakoczi Ferencre, a Rakdczi nap rendezvényei soran emlékeziink.

Egykori neveléinkre emlékeziink Mindenszentek {innepe koriil, amikor is a kozségi temetdben

gondozzuk illetve meglatogatjuk az iskola egykori nevel6inek a nyughelyeit.

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények rendje:

A fenti linnepek, megemlékezések misorait a kijelolt nevelOk allitjdk Gssze és tanitjak be a

didkoknak. A kijeldlést az iskola igazgatoja végzi, a félév eleji iskolavezetdségi értekezlet utan.

Az iskola altal rendezett eseményeken elvart viselkedés
a) Iskolai tinnepeink felsorolasat, azok megszervezésének rendjét az iskolai munkaterv
tartalmazza. Ennek elfogadasakor a DOK véleményezési joggal rendelkezik.
b) Iskolai iinnepek, tanulmanyi versenyek, vizsgak alkalmaval tinnepi viseletben:
» Lanyoknak: fehér bluz, sotét szoknya, hagyomanyos harisnyanadrag, hozzaillo
labbeli.

» Fiuknak: sotét szovetnadrag, fehér ing, kell megjelenni.

¢) Egyéb iskolai rendezvényeken alkalomhoz ill6 megjelenést és magatartas kériink.

19) TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL
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Iskolank pedagogiai programja nyilvanos, ezért azt barki megtekintheti az iskola teriiletén.

Onnan kivinni csak az igazgat6 engedélyével szabad.

A kéréssel az iskola igazgatdjahoz kell fordulni, aki gondoskodik a dokumentum el6készitésérol

¢s egyezteti a megtekintés idopontjat.

Jelen dokumentum készitdjeként, sikeres munkdt kivanok mindazoknak, akik hasznaljak azt.
Remélem, hogy az iskola kozosségének ¢Epiilését, a mindennapos neveld-oktatd munka

mindségének javulasat szolgalja majd.

Siittd, 2013. marcius 24.

Aktualizalva:
2016.december
2018. szeptember
2020. szeptember
2021.szeptember

Sardi Tibor

igazgato
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Mellékletek

1. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményiinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informadcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolo 2011.
évi CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanulod

sziilgjével kozdlni kell, hogy az adatszolgéltatds dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg

az alabbi pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a)  az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
» igazgatohelyettes
» iskolatitkar,

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
» igazgatohelyettes,

iskolatitkar,

osztalyfénokok,

napkozis neveldk,

YV V VYV V

gyermek- és ifjasag védelmi felel6s,
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Az adatok tovabbitasdval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett

esetekben:

a)

b)

az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:

» igazgato,

» igazgatohelyettes

» iskolatitkar,

az alkalmazottak adatait a Dbirosagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a
kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢és a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

>

a fenntarto, a birésag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségligyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR

miikddtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatija;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- €s
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az

intézmény igazgatohelyettese;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az

iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek-

és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagégiai szakszolgalat
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intézményel, a sziild részére az osztalyfonok;

» a csalddvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek- és

ifjasagvédelmi felelds;

» atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelos.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan 0Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak

személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az intézmény igazgatoja a felelds.
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2. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

TANARI MUNKAKORI LEIRAS

A munkakdri leirds a Koznevelési Torvény, a Kozalkalmazottak Jogéllasarol szo6ld6 Torvény,
valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) elbirasai

alapjan késziilt.

A kOzalkalmazott NEVE: ...ttt
Ay (Sl £ S S L r <) P
Munkakorének megnevezése: .............c.oooenn.. munkavégzés helye:...............ooee
Besorolasi KategoOridja 1 ... ..o
Kozvetlen felettese: ...
MunkakozOss€gi tag @ .....ovvivniiiiii i munkako6zdsségben.

ME@bIZAtASAL: ...ttt

Kozalkalmazotti munkaviszonyabdl és pedagogus beosztasabol adodo altalanos
elvarasok:

» Példamutatdo magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési

céljainak megvaldsulasat.

» Figyel az iskolai élet problémaira, a pedagdgus- és didkkozosség tagjainak
pedagbgiai, emberi nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak

felszamolasat.
» Kozremikodik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében.

» A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka
kezdete eldtt legalabb 10 perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban

jelenik meg.
» Az elbirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

» Szaktargyatol fiiggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre,

hivatastudatra, valamint a helyes és szép magyar beszédre és irasra nevelés.

» A tandra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek
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>

érdekében a tanulot orardl kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt
esetben lehet. Foglalkozason ételt-italt elvenni szigoruan tilos. Mobiltelefon csak

a Hazirendben leirtak szerint lehet a tandran.

Tanulot fegyelmezési okbol orarol kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az
oran nem dolgozik, felszerelést nem hoz magéval, tarsai tanuldshoz valo jogat

viselkedésével korlatozza, az igazgatohoz kell kiildeni.
A hianyzésokat az ora elején regisztralni kell, a hidnyzasok adminisztracidja
alapveto elvaras.

Munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve

az igazgatohoz fordulhat.

Az iskola szabalyszeri muiikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakdri

leirasban nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.

Alaptevékenységbdl adodo feladatok:

>

Tanorai ¢s tandran kiviili oktatd, neveld munkajat a kozponti oktatasi
szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint az iskolai
alapdokumentumokban (Pedagoégia Program, SZMSZ, Hézirend) leirtak szerint

kell végeznie.

A tanitdsi 6rdkhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhatdé valamennyi
tevékenységét (felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen €s

magas szinvonalon latja el.

Az elméleti 6rdkhoz, osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi tevékenységekhez

kapcsolddo dokumentumokat hataridére elkésziti, illetve az éves munkatervekhez,
munkako6zdsségi tervekhez kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.

Kidolgozza és hataridére jovahagyasra benyujtja a zardvizsgak tételeit, esetleges
irasbeli feladatait.

Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitdsaban. A kétheti oOraszamnal
nagyobb eltérést — elmaradast — jelzi a munkakozOsség vezetdjének, illetve az

igazgatonak vagy helyettesének, akik tanacsaikkal, szervezési eszkozokkel segitik

a tanmenet rendjének mihamarabbi visszaallitasaban.
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A helyettesitési rendnek megfeleléen ellatja a készenléti feladatokat. Kijelolése
idétartamaban a tanari szobaban tartozkodik, vagy szakszert, illetve szakszeritlen

helyettesitést végez.

Az tgyeleti rend szerint koteles a tanitas kijelolt id6tartama alatt folyoso- ill.

udvari tigyeletet ellatni.

Az érvényben levd jogszabalyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve
adminisztracids feladatait, az e-naplé naprakész vezetését. Orait, helyettesitéseit,
tulorait, egyéb tevékenységeit a munkaid6-nyilvantartasi, illetve a teljesitmény-
nyilvantartd lapon vezeti, havonta atadja az arra kijelolt nevelének. Valamennyi

tandraval kapcsolatos tevékenységét az e-naploban is rogziti.

Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos
értekezleteken, munkakdzosségének munkdjdban; a meghatarozott feladatokat a

rogzitett hataridére elvégzi.

Az iskolai tradiciokhoz tartoz6, a tanév munkarendjében tervezett iskolai
iinnepélyeken, tanulményi, kulturdlis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken

részt vesz, illetve meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet lat el.

Részt vesz az Onképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast €és tapasztalatot
megosztja kollégaival, munkak6zosségével, az 11j ismereteket iskolai munkajaban

alkalmazza.

Feladata a tanulok felzarkoztatdsa, a tehetséggondozas, a didkonkormanyzat és a

diakkorok tartalmi munkéjanak segitése.

Sziilo1 értekezletet, fogadoorat tart, torekszik tanitvanyai hattérkdrnyezetének

megismerésére.

Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjisagvédelmi feladatainak

végrehajtasat. Ovija a tanulok testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben.
Sziikség esetén tanuloit orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel
rajuk.

Betartatja a Hazirendet.

Egylittmiikddik az iskola pedagdgus és nem pedagoégus dolgozoival, kiemelten az

azonos osztalyban tanité kollégakkal.
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» Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben

tartasukrol, megovasukrol, leltarozasukban kdzremiikodik.

» Ellatja a rabizott teremdri feladatokat, a terem dvasaba, gondozasaba, fejlesztésébe

bevonja tanuléit.

» A tanitas nélkiili munkanapokon — ettdl eltéré utasitas hianyaban — a program
kezdete el6tt legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtol fliggéen végzi
feladatat. Ide tartozik a nevelési, tanari, féléves értekezlet, szakmai vagy
diaknapok, tanévnyitd, tanévzard rendezvény, ballagds, és minden elrendelt

szorgalmi idon kiviili munkanap.

» Kozremikodik a tanuldk beiratasaban, egyéb ligyeletek ellatdsdban — beosztas

szerint.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje, az ellendrzéssel, értékeléssel
kapcsolatos felelosségek
» Valamennyi pedagoégus feladata az iskolaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdganak mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése és
megsziintetése. A rendelkezésre all6 felszerelések hatékony hasznalata, fejlesztése,

bovitése, a mindség javitasa.

» Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiillonosen: a tanulok érdemjegyeit az
e-naploba folyamatosan, de legkésobb a hét végéig be kell irni; az érdemjegyek
szama tantargyanként és félévenként minimum a kettd egyébként az 6raszammal
egyezo legyen (egy Oras targy esetében félévente kettd); az irasbeli munkakat 2
tanitasi héten beliil ki kell javitani; a szobeli tanuléi teljesitményt — feleletet — is

néhany mondatban értékelni kell az osztaly elétt.

» Az ‘értékelés teriiletei: tantestiileti értekezletek, osztalyozd konferencidk,
munkakozdsségi megbeszélések, sziildi értekezletek, fogaddordk, melyeken az
éves munkatervnek megfeleléen minden pedagogusnak — érintettségével

Osszhangban részt kell vennie.

Megbizas alapjan kotelezéen, esetenként kiilon dijazassal is végzendo tobbletmunkak:

» A megbizéason alapul6 feladatokat minden esetben az iskola igazgatoja adja ki. A

megbizdsok az alapdokumentumokban foglaltakkal dsszhangban torténhetnek.
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» A dijazas a mindenkori torvényi szabalyozas és az iskola anyagi lehetdségei
alapjan torténik.
> Oraszammal kifejezheté megbizasok: szakkor, korrepetalds, helyettesités,

felzarkoztatas, tehetséggondozas.

» Tanulok kisérése jogszabalyban meghatarozott esetekben, tanulmanyi

kirdndulasok vezetése az SZMSZ és a Hazirend maradéktalan betartasaval.

» Osztalyfonoki teendok elldtasa, versenyre felkészités, a tanulok sportoldsénak,

szabadidejének szervezése.
> Vizsgaztatas, jegyz6i feladatok ellatasa az éves munkaterv szerint.

» Didkonkormanyzat segitése, ifjusagvédelmi teenddk ellatasa, értekezletek

jegyzokonyveinek vezetése.

Munkabeosztas, taivolmaradas a munkabol

» A pedagéogus munkaideje heti 40 ora. (Részfoglalkozasuaknal a

munkaszerzédésben foglaltak az iranyadok.)
» Az adott tanévre sz6l6 munkabeosztast az 6rarend hatarozza meg.
» Az iskola szervezeti felépitésébdl adodoan a munkavégzés helye valtozo is lehet.

» A szorgalmi idészak el6készitése — a tanévzard nevelGtestiileti értekezleten
meghatarozott médon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni
a javito-, kiilonbozeti, beszdmoltatd vizsgikat, potbeiratkozésokat, a tanév

technikai elindit4sat.

» A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetéség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a

folyamatos nyari elérhetdség biztositasa.

» A munkabdl torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola

titkarsagan be kell jelenteni.

» A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott

hivatalos tavollétet tantsitoé igazolas fogadhato el.
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A pedagogust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

> Nevelotestiileti értekezleten, hivatalos 0Osszejoveteleken az iskola miikodési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevelGtestiiletnek jovahagyasra ajanlott
eljarasokkal, a nevel6-oktatd munka tartalmi, szervezeti, szervezési €s modszertani
kérdéseivel  kapcsolatban  javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat.
Kiilonvéleményét gyakorolhat, kiilon jogszabalyokban rogzitett esetekben

szavazhat.

» Tanmenetén év kozben — az osztdly eldre nem lathaté sajatossagaira valo
tekintettel —a munkako6zosség és az igazgato tajékoztatasa mellett — kisebb sorrendi

¢és orakeretbeli valtoztatasokat tehet.

» Modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel €s az adott tanulok6zosség

fejlettségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

> Az igazgatd elOzetes hozzajarulasaval 1) nevelési-oktatasi modszereket,

eljarasokat probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

» A Pedagogiai Program figyelembevételével, a munkakozosség egyetértésével

megvalaszthatja a tankdnyvrendelés id6szakaban a hasznalni kivant tankonyveket.

» A tanulok érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkozo altalanos szabalyok szem
elott tartasaval — Onalldan allapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak
egyetértésével, illetve nagyon indokolt esetben — irasba foglalt — nevelGtestiileti

hatarozattal lehet.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Stitto,

igazgatd

Munkakdrommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

tanar
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AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az alapdokumentumokban

meghatarozottak, valamint az iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje, a pedagdgusokra vonatkozd altalanos munkakori

feladatokon tul hataskore és feladatai a kovetkezokkel egésziilnek ki:

>

Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola
pedagobgiai elveinek figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudasaval eldsegiti

az osztalykozosség kialakulasat.
Osszehangolja és segiti az osztalydban tanitd nevelSk munkéjat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit, a felmeriilé problémakat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Az éves litemtervben meghatarozottak szerint fogaddorat, osztalysziildi
értekezletet tart. Indokolt esetben csaladlatogatast végez. Az e-ellendrzdé ttjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziiléket a tanuldk magatartasarol, tanulmanyi

el0menetelérol.

Osztalyfonoki neveldmunkéjat tanmenetben megtervezi, és az abban foglaltakat be

is tartja.

Egylittmiikodik a kozosség kialakitasa és  fejlesztése  érdekében a
didkonkormanyzatokkal, sziildkkel, sziiléi valasztmannyal, segiti Oket feladataik

végrehajtasaban.

Figyelemmel kiséri tanuldéi tanulmédnyi eredményeit, osztalya fegyelmi
helyzetének alakuldsat. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel

Osszefiiggd észrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére, szorosan

egylttmikodik az ifjusagvédelmi feleldssel.

Ellatja az osztadlydval kapcsolatos {ligyviteli feladatokat, ideértve a taniligyi
dokumentumok naprakész vezetését (tOrzskdnyv, e-napld), valamint a
tovabbtanuléssal, ifjusdgvédelemmel, statisztikak készitésével  jaro

adminisztraciot. Az litemtervnek megfelelden értesiti a bukasra allok sziileit.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
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megoldasara mozgosit, kozremikodik a tanéran kiviili  tevékenységek

szervezésében.

» Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazédsara, fegyelmezésére, kitiintetésére. Sziikség

esetén kéri ezekhez az osztalyk6zosség véleményét.

crer

» Segiti a tanulék palyaorientacidjat, palyavalasztasat, igyekszik ezeket
megalapozottd, a realitdsokkal 6sszhangban levéveé tenni.

» Figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmeriildé gondok
megoldasaban. Segiti a tanulok iskolai ¢élettel kapcsolatos pénziigyi

kotelezettségeinek teljesitését, az életkori adottsdgokra tekintettel folyamatosan

koveti és ellendrzi azokat (alapitvany, DSK, koltségtérités a szakképzésben).

» Torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megeldzésére, visszaszoritasara,

ennek érdekében €l az alapdokumentumokban lefektetett eszkozokkel.

» Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti 6ket ezekre, majd ligyel

részvételiikre, kulturalt viselkedésiikre.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Stittd,

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

tanar
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A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakozosség-vezetét — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgato bizza

meg. Munkajat az iskola alapdokumentumainak ¢€s az iskolavezetés iranymutatasainak

megfeleléen végzi.

A pedagoégusokra vonatkozo altalanos munkakdri feladatokon tul hatdskore és feladatai a

kovetkezokkel egésziilnek ki:

>

Osszeallitja — az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan, a

munkak6zdsség tagjainak bevonasaval — a munkak6zosség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtasa soran iranyitja a munkakdzosség szakmali
munkdjat, 6sszehangolja tagjainak eziranyu tevékenységét, rendszeresen latogatja
oréikat.

Ellenérzi és Osszehangolja — az igazgatonak torténé benyujtas eldott — a
munkak6zdsség tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervi

kovetelmények megvaldsitasara, a kovetelmények, litemezések megtartasara.

A félévi és tanévzard nevelOtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal
meghatarozott szempontok alapjan — beszamolot, értekelést, adott esetben
elemzést készit a nevelbtestiilet szamara munkako6zosségének tevékenységérél, a

munkaterv végrehajtasarol.

Segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek ilitemezésére,

részt vesz a helyi szakmai-pedagdgiai tovabbképzések tartalmi kimunkalaséban.

Az iskolavezetéssel egylitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti

a tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.
Részt vesz a munkakozosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

Iranyitja az idészakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt
vesz elemzésiikben,  értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezdé  feladat-

meghatarozasban.

Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktato-nevel6 munkahoz
kapcsolodd intézményi szabalyzatok valtoztatdsara, az intézményben folyd

szakmai tevékenység korszeriisitésére, a nevelési ¢értekezletek témadinak
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megvalasztasara.

» Segiti az iskolavezetést a munkakozosségi tagok  helyettesitésének

megszervezésében.

» Figyelemmel kiséri az éves iitemterv iddaranyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében,
kiilonos tekintettel az iskolai hagyoméanyokbdl ad6dd nagyrendezvények, illetve

munkako6zdsségét szakmailag érintd feladatok esetében.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Siittd,

1gazgatd

Munkakoérommel kapcesolatos feladataimat megismertem:

tanar
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IFJUSAGVEDELMI FELELOS MUNKAKORI
FELADATAI

Megbizasat az igazgatotol kapja. Munkdjat a hatalyos gyermek- ¢és ifjusagvédelmi

jogszabalyok, az iskola alapdokumentumainak vonatkoz6 részei és az iskolavezetés

utmutatasa szerint latja el.

>

Teenddit az iskolavezetéssel és az osztalyfénokokkel szoros egyiittmiikodésben

végzi, informaciokat kér és ad.

A tanuldk problémdinak megoldasa érdekében kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, csaladsegitd kdzponttal, lakohely szerint illetékes dnkorményzatokkal,
pedagbgiai szolgalatokkal, iskolaorvossal, pszichologussal (az iigy természete

szerint).
Tajékoztatja a tanulokat problémaik megoldasi lehetéségeirdl, ezek helyeirdl.

Az osztalyfonokok jelzése alapjan — az iskolavezetés tajékoztatasa mellett —
kezdeményezi az illetékes hatosdgokndl az anyagi tdmogatast, vagy a sziikséges

eljarasok meginditasat (tankdtelezettség megsértése, igazolatlan hianyzasok stb.).

Sziikség  esetén  személyes elbeszélgetéssel  tijekozodik a  tanulok
hattérproblémairdl, ezek ismeretében megteszi vagy javasolja az iskolavezetésnek

a sziikséges intézkedéseket.

Eves munkatervet készit, melyrdl beszamol az iskolavezetésnek.

A munkakori leirds visszavonasig €rvényes.

Stittd,

igazgato

Munkakdrommel kapesolatos feladataimat megismertem:

tanar
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AZ UGYELETES NEVELO FELADATAI

Megbizatasdnak alapja az intézményi o6rarenden alapuld ligyeleti beosztds. Az iigyeletes

nevelo:

Stitto,

>

Az ligyeleti beosztasban meghatarozott iddszakban az {igyeleti teriiletén

tartdzkodik.

Ugyel a tanuldk kulturalt magatartasara, betartatia az SZMSZ-bdl, Hazirendbdl

adodo elvarasokat.
Megovja teriiletén a tisztasagot.

J6 1d6 esetén a tanuldkat az udvarra iranyitja, és ligyeletesi teenddinek ott tesz

eleget.

Megakadélyozza a rongélasokat, az esetlegesen mégis megtortént karokozas esetén

igyekszik kideriteni a karokozokat, a torténtekrdl tdjékoztatja az iskolavezetést.
Az iigyelet 73°-kor kezdédik, a sziinetek idején at 16% oraig tart az iigyeleti

beosztasban foglaltak szerint.

igazgatd

Munkakdrommel kapesolatos feladataimat megismertem:

tanar
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AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkajat az igazgatd (tavollétében helyettese) irdnyitdsa alapjan végzi. Nem egyedi
feladatokat és megbizasokat teljesit, hanem Ondlléan ¢és aktivan szervezi iigyviteli,

adminisztracios, igazgatasi €s klasszikus titkarndi tevékenységét.

Az intézmény — ezen beliil kiemelten az iskolavezetés — zokkendmentes miikodése érdekében

az alabbi feladatokat latja el:

» A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen
végzi az lgyiratok kezelését, az iktatast (iigyelve a hatarid6k betartdsara), az

irattari anyagok szakszerli nyilvantartasat és tarolasat.

» Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények

ligyintézését, a feladokonyv vezetését, és a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast.

> Ellatja a beérkez6 telefonok fogadasaval Osszefiiggd teenddket az informaciok

rogzitésétdl és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

» Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanuldkra vonatkozoé informaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartast dokumentumokon 4t a tanuloi

jogviszony megsziintetéséig.

» Egyiittmiikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok — tdrvényben rogzitett —

egészségligyi ellatdsdnak szervezésében.

» Kozremiikddik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszkozok,

kellékek megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

» Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok,

jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.
» Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

> A Kklasszikus titkarn6i feladatok keretében kozremikodik az iskolavezetés

vendégeinek fogadasaban.
> Felel kdrnyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

» A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola mukodtetésével

szorosan 0sszefiiggd tevékenységeket, melyekkel az igazgaté megbizza.
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A munkakdri leirds visszavonasig €rvényes.

Sttto,

Munkakérommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

igazgat

iskolatitkar
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A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

A didkonkormanyzatot segité pedagogus feladata az iskolai didkdnkormanyzat miikodtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositdsa, a nevelOtestilet ¢és a didkkozosség —szandékainak,

elképzeléseinek 0sszehangolasa.

A segito pedagogus kiemelt feladata, hogy:

» A didkonkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban
biztositott hataskorében o©nalléan és célszertien mikodjon. A DMS tanar a

didktandcs iilésein mindig részt vesz, segiti annak tevékenységét.

» A tanuldok igénye, a neveldtestiilet céljai €és sajat szakmai tapasztalatai alapjan
szakmai segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez,

értékeléséhez.

» Biztositja a didkdonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését,

16segiti a kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

» Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytilések, iskolai rendezvények

szervezésében, lebonyolitdsaban.
» Gondoskodik a diakonkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérél, az abban
» foglaltak végrehajtasarol.

» Személyesen és a kollegdk, sziilok bevondsaval biztositja a feliigyeletet a

didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken a Hazirend betartasaért.

» Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, 6sszehivja és a didktanacs
elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs iilését. Ismerteti a tanacs tagjaival

a diakonkormanyzat jogait és hataskorét.

» Képviseli a didkonkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti

meg (fenntarto, szakbizottsag).

» Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az

igazgatoval, iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilok képviseloivel.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes.
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Stittd,

Munkakdrommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

igazgatd

iskolatitkar
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Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat az iskola Szervezeti

Jelen Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzat 64/2010.(111.18.) Korm. Rendeletnek
megfelelden késziilt.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény tligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatok iranyitasat az intézmény
vezetdje ( igazgato ) végzi.

Evente ellendrzi a szabalyzatban foglaltak végrehajtasat és intézkedik az esetleges
szabalytalansagok megsziintetésérol.

Sziikség szerint mddositja a szabalyzatot ( javaslatot tesz a szabalyzat modositasara ).

FOGALMAK
Ugyvitel
Az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
Iratkezelés

Az iskolaba érkez6 kiildemények, vagy az itt keletkezett iratok atvétele, illetékesség szerinti
elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa, a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa (leirasa,
sokszorositasa ), tovabbitasa postara adasa, kézbesitése, az irattarazas, irattari kezelés,
megorzés és a selejtezés.

Irat

Minden olyan irott szoveg mely az iskola miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagban,
alakban és barmely eszk6z felhasznéalasaval keletkezett.

Irattari anyag

Az iskola mikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozé iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.

Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény Aaltal ellatott ligykordket, és az azokhoz kapcsoldodod
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

AZ UGYVITEL ES AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, SZEMELYZETE ES
FELADATAI

1. Aziigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete és lebonyolitasa
1.1. Az igazgato

- jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontasara

- jogosult kiadvanyozni

- kijeldli az iratok iigyintézdit,

- irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat

- eldkésziti és feliigyeli az irattari selejtezést és levéltari atadasat

1.2. Az igazgatéhelyettes:
- azigazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara,
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- azigazgato tavollétében jogosult kiadvanyozasra,
- azigazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit,

1.2. Az iskolatitkar
- koteles munkajat az tigykezelési €s iratkezelési szabalyzat alapjan végezni,
- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Feladatai:
- akiildemények atvétele

- akiildemények felbontasa

- az iktatas,

- az iratok bels6 tovabbitasa az ligyintéz6hoz,

- akiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa, tovabbitasa, postai feladasa, esetleges
kézbesitése,

- az Irattar kezelése, rendezése,

- kézbesitokonyv aldiratasa a cimzettel

- kozremikodés az irattari anyag selejtezésénél

2. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

Az igazgaté a kiildeményekkel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola munkatarsai
koziil tigyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignélja). Ezzel egy id6ben
meghatdrozza az elintézés hataridejét és utasitasokat ad az elintézés modjara.

Az igazgat6 altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe ¢€s eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintézOhoz.

Az iigyintéz6 az tligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik

figyelembevételével koteles elintézni.

Az lgyintézés hataridejére az allamigazgatasrol szolo torvény rendelkezései az

iranyadoak.
Az iskola igazgatoja ettdl eltérd hataridot is megallapithat.

Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és a hataridéket szdmon tartani,
¢s amennyiben az ligyintézés a hatdridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak

jelenteni.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

3. Az iskolai bélyegzok hasznalata

Az iskola bélyegzdinek készitésére és hasznalatara az igazgato adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A

megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Hivatalos bélyegzd esetleges elvesztése esetén jegyzokonyvet kell felvenni és az

igazgatonak az elvesztés tényét kozleményben kell kozzétennie.

Az iskola bélyegzdir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartasanak a

kovetkezodket kell tartalmaznia:
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- bélyegz0 lenyomatat,

- bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,

- abélyegz6 Orzéséért felelds személy nevét,

- megjegyzés rovatot a valtozasok ( pl. elvesztés, megsemmisités feltiintetésére.

A bélyegzok nyilvantartasat jelen szabalyzat 1.sz. melléklete tartalmazza.
4. A kiildemények atvétele és felbontasa

4.1 Az iskoldba érkezd kiildemények atvételére az igazgatd, az igazgatOhelyettes, az
iskolatitkar, valamint a kiildemény cimzettje jogosult.
4.2 A kiilldeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
- akézbesitdé okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazd boriték, csomagolas sértetlenségét.

4.3 Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell (
,,Sériilten
érkezett”, vagy ,felbontottan érkezett”), és soron kiviil kell ellendrizni a kiildemény
tartalmanak meglétét. A sériilés tényét irasban rogziteni kell, az esetlegesen hianyzo
iratokrol pedig jegyzokonyvet kell késziteni.
4.4 Az atvevd a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirasaval és az atvétel datumanak
feltlintetésével
az atvételt elismeri.
4.5 Az ,,azonnal” és siirgds jelzésli kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldl-
ni és az ilyen kiildeményt az iskolatitkdr soron kiviil koteles a cimzettnek vagy az
intézményvezetének bemutatni.
4.6 Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az igazgatd, az igazgatohelyettes
és az
iskolatitkar jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
4.7 Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
- a didkonkormanyzat, az iskolaszék, a sziil6i szervezetek ¢és az esetleges
szakszervezet cimére érkezett kiildeményeket
- az intézményvezetd altal sajat hataskorben bontand6 (pl. fenntarto, feliigyeleti
szerv kiildeményeket
4.8. A kiilldeményt felbontonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne 1év6 iratokon 1é-
vo iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellék-
letek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiilldemény feladojat haladéktala-
nul értesiteni kell.
4.9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt
az iratra fel kell jegyezni.

4.10. A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha
- a bekiild6 nevét, vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,
- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,
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- ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény ( pl. fellebbezés) flizodik.

4.11. Az iskolatitkar a beérkezd iratot felbontas utan, de az iktatas el6tt koteles az esetle-
ges ligyintézo kijeldlése miatt az igazgatonak ( tavollétében az igazgatohelyettes-
nek bemutatni.

A vezet0 a felbontott kiildeményt szignalas utan adja at az iskolatitkarnak .
Elektronikus uton, nem kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények
esetében az atvevo a feladonak — amennyiben azt kéri, €s elektronikus valaszcimét
megadja - haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés
egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast ( atvételi nyugtat ).
A kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az atvétel
visszaigazolasa az elektronikus kozszolgéltatasrol €s annak igénybevételérdl szolo
225/2009. (X.14.) Korm. Rendeletben meghatarozottak szerint torténik.
Amennyiben érkeztetésre nem jogosult szervezeti egység vagy személy veszi at az
iratot, ugy az koteles 24 orédn beliil, de legkésébb a kovetkezd munkanap kezdetén az
illetékes érkeztetd egységnek/személynek érkeztetésre és tovabbi intézkedés céljabol
atadni.
Az elektronikus tton, nem a kozponti rendszeren keresztiilérkezett kiildemény
atvételét meg kell tagadni, ha az észlelhetéen biztonsagi kockazatot jelent a fogadd
szerv informatikai rendszerére.
5. Az iktatas

5.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Uljrakezdddd sorszamos rendszer, melyet
az iskola igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

5.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében
torténik a beérkezes, illetve a keletkezés napjan.

5.3. Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell
jegyezni:
- asorszamot,
- az iktatas idejét,
- abekiildd nevét és ligyiratszamat,
- azlgy targyat
- amellékletek szamat,
- azligyintézd nevét,
- azelintézés modjat,
- azirattari tételszdmot.

Az iktatokonyv biztositja az egyes ligyiratok ligyfél (név) és targy, valamint a kiildo
szerv iktatdszama szerinti visszakereseését.
A konnyebb visszakeresés érdekében az iktatott iratokat kiilon irattari jelekkel kell
ellatni és kiilon dossziéban kell tarolni. Kiilon dossziéban kell tarolni adott
targyévben a kimend ¢és a bejovo iratokat.

Irattari jelek:
OM - az Oktatéasi Minisztériumbol érkezett iratok
P- a polgarmesteri hivatalbol érkezett iratok
Sz egyeb szakmai szervezetektdl érkezett iratok

(mas iskolak , Ped. Int., gyermekjoléti szolg. )

GY  gyljtészam (azonos targykor jelolése pl. tanulmanyi versenyek )
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5.4. Nem kell iktatni:
- tdjékoztatokat,
- meghivokat
- belsd korleveleket
- sajtotermékeket
- reklamanyagokat, iizleti ajanlatokat
- szamlékat és bizonylatokat.
5.5. Az iktatészam a kovetkezd szamcsoportokat tartalmazza:
foszam-  az iktatokonyv kovetkezd sorszama, mely szdmot mindig az iigyben
keletkezett elso irat kapja.
alszam — ( a foirathoz érkez0 iratok, illetve az adott f6szdmra tett érdemi intézkedés )
az iktatas évszama
irattari jel
Példa: egy polgarmesteri hivatalbol érkezd iratra torténd valaszadas esetén:
16-1/2004.P.

5.6. A bejové iratokra PIROS, a kimené iratokra KEK tintaval kell az
iktatoszamot feltiintetni!

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
- a didkonkorményzat, az iskolaszék, a sziildi szervezet és az esectleges
szakszervezet részére érkezd kiildeményeket.
- az intézményvezetd altal sajat hataskorben bontandd (pl. fenntarto, feliigyeleti
szerv) kiildeményt
5.7. Amennyiben az alapirathoz a targyévben mas irat érkezik, azt a f6szamon
beliil a soron kovetkezd alszdmra kell iktatni. Az igazgatd engedélye alapjan
gylijtdszamon lehet iktatni az azonos targykorii, az év folyaman tobbszor eléfordulo
igyeket.
5.8. Ha az iratok szdma meghaladja a szézat, az iskolatitkdrnak évenként név-és
targymutatot kell vezetni!
5.9. Naptari évenként 0j iktatokonyvet kell nyitni. Az év utolsé6 munkanapjan az
iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kovetden alahuzassal, a korbélyegzo
lenyomataval és az igazgat6 alairasaval le kell zarni!

5.10.Az iktatokdnyvben oldalt, iktatdoszamot {iresen hagyni nem szabad!
5.11.Téves iktatas esetén a téves bejegyzést at kell hazni és fol¢ kell irni helyes adatot.
6. Felvilagositas hivatali iigyekben

Az iskola tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az igazgaté, vagy
altala kijeldlt munkatars adhat.

Hivatalos szervek részére informéciokat adatokat csak irasos felkeresés alapjan lehet
kiadni.

A személyesen benyujtott iratok atvételét -kérésre- igazolni kell.

Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatassal lehet elintézni, akkor annak
Iényegét az ligyirathoz csatolt feljegyzésen rogziteni kell.
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Az iskolai ligyek intézésekor a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. térvény rendelkezései alapjan kell eljarni.

Az irat kiadasa

Az iratkiadés tényének rogzitése iratkiaddsi naploban torténik, amelyben az iigyintézd
alairasaval igazolja az irat atvételét. Miutan az ligyintézd visszaszolgaltatta az iratot, az
iskolatitkar ~az  iratkiaddsi naploban ezt aldirdsdval rogziti. Az iratok
visszaszolgaltatasaért az iskolatitkar a felelds.

Az iigyintézés soran ellatandé iigyirat-kezelési feladatok

8.1. Az iskolatitkar az ligy elintézésére irasbeli tervezetet (fogalmazvany) készit.
A fogalmazvany a kiadmanyozasra jogosult alairasaval valik kiadmannya.
8.2. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal

rendelkezd személy aldirasdval lehet tovabbitani. A kiadmany aldirdasara az
intézmény vezetéje (tavollétében helyettese) jogosult. A kiadmanyt a kiadmanyozé
sajat kezlileg irja ald, vagy a neve mellett az ,,s.k.” jelzést szerepelteti. Ez utobbi
esetben az iskolatitkar az iratra felvezeti ,,a kiadmany hiteles” jelzést.

8.3. Az alairds mellett az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomatat is el kell
helyezni . A kiadmanyok hitelesitésére alapesetben a nagy korbélyegzd szolgal.
Bizonyitvanyok, ellenérz6 konyvek, ilizend flizetek és taniligyi nyilvantartasok
hitelesitésére a kis korbélyegzot kell hasznalni!

8.4. Hivatalos irat csak az intézmény adatait tartalmazoé fejléces papiron,
szamitogépen megirt formaban tovabbithato! frogéppel csak
formanyomtatvanyok és tirlapok tolthetdk ki!

8.5. Nem irasos formaban beérkezd informécidkrdl ( telefonon, vagy szdban
torténd bejelentés), ha az ligy jellege megkivanja, feljegyzést kell késziteni. A
feljegyzés készitésének sziikségességérdl az intézményvezetd dont. Az iskolatitkar a
nem irdsos formaban beérkezd informaciokrél minden esetben tdjékoztatast koteles
nyujtani!

8.6. Iratrél masolat csak az igazgatd engedélyével késziilhet!

Az irat tovabbitasa
9.1. Az iskolatitkar a kiadméanyrél masolatot készit és az irat irattarban marado
példanyéanak als6 részén az elkiildés idépontjat feljegyzi €s alairdsaval hitelesiti
(expedialés).
Minta: Exp. 2011. augsztus 29.

Az iratot boritékban, sziikség szerint csomagban — postan, megbizott Gtjan telefaxon,
vagy elektronikus tton lehet tovabbitani.
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9.2. A kiildemény boritojan feladoként az intézmény megnevezését, az
iktatoszamot, valamint a cimzett nevét és cimét kell feltiintetni.

9.3. Telefaxon torténd tovabbitas esetén az igazoldlapot az irathoz kell csatolni.

9.4. Az irat csak abban az esetben tovabbithato elektronikus uton, ha az masok
személyiséi jogait, jogos érdekeit nem sérti. Az elektronikus uton kiildétt irat csak
abban az esetben mindsiil tovabbitottnak, ha annak megérkezését a cimzett
elektronikus uton, vagy hagyomanyos modon hitelt érdemléen visszaigazolta.
Amennyiben az elektronikus tovabbitast a cimzett nem igazolta vissza a megadott
hataridéig, az iskolatitkdr az iratot a hatarido lejartat kovetd napon koteles
hagyomanyos uton is megkiildeni.

9.5. A kiildeményt legkésébb az expedidlast kovetd napon el kell kiildeni! A
kiildemények feladasaért az iskolatitkar felel!

10. Irattarba helyezés

10.1.Az iskola kézi irattdraba a véglegesen elintézett, rendezett irat tehetd. az irat
irattarba he lyezése el6tt az iratot az iskolatitkar a korabban ismertetett irattari jelekkel
latja el és feljegyzi az irat selejtezhetdségének idOpontjat.

10.2. Tlletékes levéltar a Komarom — Esztergom Megyei Onkorményzat levéltara.

10.3 Az iratokat az iktatdszamok sorrendjében kell tarolni.
A kézi irattar helye az iskola irattar helyisége.

11. Az iratok selejtezése
11.1.Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni

kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv
szerint lejart .

A selejtezés idépontja: 2016.

15. Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
- beirasi naplo

- bizonyitvany
- didkigazolvany
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ellendrz6 konyv

javitovizsga jegyzokonyv

orarend

orarendi kimutatés

osztalynaplo

osztalyozdvizsga-jegyzokonyv

szakkdri naplo

sportnapld

tantargyfelosztas

torzslap

tovabbtanulok nyilvantartasa

jegyzokonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol
nyilvantartés a tanulo- és gyermekbalesetekrol

16. Zar6 rendelkezések
A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdje koteles ismertetni a munkatarsakkal. A
szabalyzat egy-egy példanyat el kell helyezni a tanari szobaba ¢és a titkdrsdgon. A szabalyzat
elektronikus uton is megtekinthetd a targyalo helyiségben elhelyezett szamitogépen.

Siittd, 201 1. augusztus 29.

Sardi Tibor
igazgato
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A 1I. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai didk-

onkormanyzat a 2013. marcius 27 napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

diak elnok

A 1II. Rékoczi Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai sziil6i

szervezet 201.... napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

SZM elnok

A 1TI. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a neveldtestiilet

2013... napjan tartott ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Sardi Tibor

igazgato

A 1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat jovahagyom.

Sardi Tibor

igazgato

A II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzataval az iskola

fenntartoja egyetért. A Szervezeti- és miikodési szabalyzat tobbletkdltséget nem tartalmaz.

Muszela Szabolcs

igazgato
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