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BEVEZETES

Az intézmény neve:
Radi II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola
Az intézmény alapité okiratanak
szama: 186/2009. (V.28.)
kelte: 2009. majus 28.
Az intézmény székhelye és cime: 2613 Rad, Rakoczi ut 1.
Telefon : 27/528-590 Fax: 27/528-591
Intézmény jogallasa: A Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont szarmaztatott jogi személyiség-
gel és szakmai Onallosaggal rendelkez6 egysége

Az intézmény torzsszama: 394163
Az intézmény OM azonositéja: OM 032419
Az intézmény KLIK azonositéja: 134009
A miikodési kore

Rad kozség kozigazgatasi teriilete
Ellatand6 alaptevékenységek

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)
855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés
855912 Sajatos nevelési igényli tanulok napkozi otthoni nevelése
931204 Iskolai, didksport-tevékenység
856099 Egyéb oktatasi kiegészitd tevékenység
562913 iskolai intézményi étkeztetés
Szakagazati besorolasa:
e szama: 8520
e megnevezése: Alapfoku oktatés
Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok
o akozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény,
e anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
o akozoktatasi torvény végrehajtasarol szold 20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet,
e a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Kor-
manyrendelet.
e nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznala-
tarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet.

A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az iranyito szerv neve és székhelye
Klébersberg Intézményfenntartd Kozpont
Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46
Az SZMSZ. célja
Az intézmény jogszerti miikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan mitkodésének garanta-
lasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.
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Az intézményi miikddés rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogsza-
baly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumen-
tummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatédlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az in-
tézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig €rvényes.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadés eldtt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

2. didkdnkormanyzat

3. Intézményi Tanécs
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

1. AZINTEZMENY SZERVEZETE
1.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

11.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az intéz-
mény szakszer(i és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban min-
den olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az igazgato kozvetlenill iranyitja az igazgatohelyettes munkéjat, az iskolatitkart. Kapcsolatot
tart a didkonkormanyzattal, a sziiloi kozosséggel és illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettes.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.

Nevelotestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felso-
foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben fog-
lalkoztatottak kozdssége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd
vezet. A nevelbtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos ne-
velési feladatot ellatdé pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskoldban két munkak6zdsség mi-
kodik:

e Tanitok munkak6zossége,

o osztalyfonoki munkakdzossége.
Neveld-oktaté munkat segit6é alkalmazottak

e Iskolatitkar
Feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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Diakkorok, diakonkormanyzat
Az iskola tanulo6i a nevelés-oktatassal 0sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokra-
cidra, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didk-
koroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képvi-
seltetni magukat a diakonkormanyzatban.

A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felsofoku végzettségli ¢és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz
meg Otéves id6tartamra. A diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus az igazgatoval tartja
a kapcsolatot.

Sziiloi kozosség
Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezo sziiloi
szervezet miikodik. Az osztalyszintl sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsola-
tot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs
Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs mikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a dele-
galok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az In-
tézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatoja felelds. Az igazgatd félévente
beszdmol az iskola munkéjarol az Intézményi Tandcsnak.

1.1.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcesolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi meg-
beszéléseken,;

¢ az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetOsége €s az osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott
idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres informacidcserét az iskola
vezetdsége €s az osztalyfonokok kozott.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, isko-
lai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi cso-
portokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziiloi
kozosséggel €s a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa tan-
é¢venként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A
szllbi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében és vég-
rehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus k6zosség-
gel. A munkakdzosségek a pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziildi
szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.
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Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
diakmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kdzgyiiléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Diakkozgytlés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fon-
tosabb, tanulokat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormdnyzat munkéjarol. A
diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld esetekben
az iskolavezetés rendkiviili 0sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekez-
letre a diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Didkdnkormanyzat mitkodéséhez sziik-
séges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megallapodas sze-
rint torténik.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA
2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato
Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a
kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel dsszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:
Gyakorolja a KLIK 4altal raruhazott jogkoroket.
2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.
Tanul6i fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s alairdsra, az iskola képvisele-
tére jogosultak korét.
6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és kozossége-
inek miikodését.
7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK altal meghatarozott esetek-
ben az alairasi jogkorét.
9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatéasa aldl torténd felmentésérdl.
10. Meghatérozza az dralatogatasok alol felmentett tanuldk és a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési modjat.
Feladatai:
e Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
e Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a gazdasagi ellatd osztaly / mitkddtetd szervezet vezetd-
jével.
Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.
Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatdo munka feltételeit, az iskolai mun-
katerv, munkarend megvalositasat.
e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €és az 6rarend elkészitéséhez.
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Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erOsitésérodl, a kitizott pedagodgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitdsarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerii és folyamatos tovabbképzé-
sérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol €s ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozdsségek megalakulasarol és mitkodésérdl, a pedagogu-
sok kezdeményezéseinek felkarolasarol €s tamogatasarol, a neveldtestiileti dontések végre-
hajtasarol, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgytilés 6sszehivasarol €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Irdnyitja az ifjasagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rdgzité szabalyzatok végrehajta-
sarol.

Biztositja az iskolaszé€k, a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok miikodésé-
nek feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozodinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasol-
ja a kiemelkedd munkat végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerti fejlesztését, a korszertisito €s
ujito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kiilsd szervezetek, valamint az iskola és
a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi €s értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, va-
lamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pe-
dagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi fogadona-
pok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi €s felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezeésérol.

Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével.

Az igazgatohelyettes az altalanos nevelési és taniligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatds- és jogkor-
rel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. FelelOsséggel osztozik az iskola
nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatai-
nak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési felada-
tok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

Az osztalyfonoki kozossége,
Takaritok, kisegitok kozossége
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Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésé-
re, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Az igazgat6 hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak szer-
vezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérdl €s a tankdonyvek megrendelésérol.
Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és do-
kumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfénoki munkakdzosség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehaj-
tasat.

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Irdnyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és gon-
doskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.

Szervezi az éltalanos iskolai tanulok beiskoldzasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, és
errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplo-
vezetest.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban / naploban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellen-
Orzi.

Ellen6rzi a munkaidé elszamolasokat.

Segiti a tantestiilet és a tanulok képviseldinek az Iskolaszékbe torténd megvalasztasat.
Egylittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltdrozas megszervezeésében €s lebonyolitasaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtaséaért.

Ellendrzi €s értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, va-
lamint a tanuldk tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pe-
dagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosula-
sat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérdl.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdogus tevékenységét.

Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.
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Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiléi foga-
doénapok stb.) megszervezeésérol és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai linnepségek, a ballagés és a szalagavatd megszervezéséért €s lebonyolita-
séért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvéntartja €s ellendrzi az osztalykirandulésokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s adat-
szolgaltatasi feladatokat.

Irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo adatszol-
galtatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszertiisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.
Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, isko-
laradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tdjékoztatja.

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az igazgat6 és az igazgatOhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon ese-
dékes utols6 foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetk beosz-
tasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagéan, a tanari szobaban és a portai hirdetotab-

lan.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Elndke altal kiadott utasitas
szabdalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fe-
gyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos mun-
kaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolo-
do6 kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek kiadma-
nyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a
tankertiileti igazgat6 szdmara nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
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Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatdhelyettes.
2.4. A Kképviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése azon-
nali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miiko-
dési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és felbon-

tasaval,

munkaltatdi jogkorrel 6sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
teleptiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés sordn,

allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

az intézményfenntart6 és az intézmény muikodtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az 6vodaszék-
kel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tandccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyai-
1ol fenntartéi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal ren-
delkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes helyettesitésének rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartos tavolléte
esetén az ligyeletes tanar az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tartha-
to, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetl az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyettesére.

e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben vald
vezetdi feladatok.
e A munkavégzés ellendrzése.
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e Azlgyeletek ¢s a helyettesitések elrendelése.

e Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

e A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

e A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

e A nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii megszer-

vezése ¢s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

e Az iskola kdzvetlen €s kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.
Az éatruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korii beszamolasi kote-
lezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakdori
leirasok tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
3.1. A pedagégusok kozosségei
3.1.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve. Tag-
ja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a fels6fokt vég-
zettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola mitkddésével kapcsolatos va-
lamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:
A pedagodgiai program elfogadasa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A hazirend elfogadésa.
Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.
A nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa.
A tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara bo-
csatasa.
A tanulok fegyelmi ligyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény tar-

talma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikddési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkorméanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jogko-
rét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mitkddési szabalyzat esetében. A szakmai
munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érint0d részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrdl a dontést a neveld-
testiilet helyett az osztalyban tanité tanarok k6zossége hozza meg.
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A tanulok fegyelmi tligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
tanév elso értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgatdhelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételé-
vel - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald
bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd sza-
vazata dont. A nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkony-
vet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek
A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok. Ennek megfelelden az iskolaban két munkakézosség mikodik:
e Also6 tagozatosok,
e Felso tagozatosok munkakozdssége.
A munkako6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi €s mod-
szertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség leg-
alabb 3 értekezletet tart. A munkako6zosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja Ossze. Az
értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a
munkako6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjdnak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendr-
zésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informécidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzul-
talnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyod szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenye-
ket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitod és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
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Az intézménybe keriilo, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonl6 szakos peda-
gbgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol negyed-
évente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatod
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.
3.2. A tanulék kozosségei
3.2.1. A diakéonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokoézosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidos te-
vékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mikodik. A didkonkorményzat vezetd
szerve a Didkkozgytilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
id6északos kiildottei és a diakkorok kiildotteir képviselik. A kozgytilés valasztja sajat vezetdségét.
képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt,
felsofoku végzettségii €s pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javas-
latara az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.
A didkoénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat miikodésérdl,

e a miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;

e hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanu-
l6kkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkorményzat véleményét:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa elott.
A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
az iskolai diakonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2.  Aziskolai sportkor

Az intézményben miikodo sportkor feladata a tanulok napi testmozgéasaval, a mindennapos testne-
velés céljaival osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a
pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szak-
edzo, aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben
vett részt.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a nevelOtestiilet véleményének kikérésével.
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3.3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mii-
kodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szerve-
zet miikodik. A sziil61 kozosség sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint mikodik. A szer-
vezet alapegységei az osztaly sziiloi kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Munkakozosségben képviselik
az osztalyt.

A sziil6i1 szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanul6i jogok érvényesiilését, a neveld-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
¢érinti. Ebbe a korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti értekezle-
ten. Dontési joga van sajat mitkddési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt
képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miko-
dési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
a sziiloi kozosség véleményét.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitdsi napokon 7.00-t6l 18 oraig tart nyitva. Ettdl valo
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtartamara
lehetséges. A tanitasi szlinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg.
Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitdsi 6rdk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zaj-
lik. Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 dra. A tanitési orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralé-
togatdsok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6rdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia
a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra. Amennyiben a tanarnak
a kovetkez6 6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan az igazgatohelyettes altal kialakitott
iigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 6ra 00 perckor
kezddédik. Az tligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figye-
lemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését €s a dohanyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, mizeum- és szinhazlato-
gatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az igazgatdhelyettes ha-
tarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6néllé szabalyozéasként hata-
rozza meg. A héazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasi rendje
A pedagdgusok a 40 orés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejének be-
osztasat az iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
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A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a peda-
gbgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az 6rai kezdete elott legalabb 10 perccel koteles az iskolaban megjelenni, €s orait a minden-
kori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellatd
tanarnak az ligyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoléba.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti
a hianyzasrol az tigyeletes vezetdt, akik megszervezik a helyettesitést. Az 1jboli munkdba allast a
titkarsagon kell jelezni legkésobb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

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

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak bizton-
saga érdekében szabalyozza a belépés €és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében,
akik nem 4llnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskoléba érkez6 idegeneket az iskolatitkar fogadja. Ha a latogato iskolaban valo tartdzkodasa
nem kivénatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetot, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢és tanuldkon kiviil csak a sziildi értekezleten, fogado-
oran, a pedagogussal eldzetesen megbeszélt idopontban torténd megbeszélésen részt vevo sziilok, a
fenntart6 képvisel6i és a hivatalos tigyeiket intézok Iéphetnek be, illetve tartozkodhatnak benn.

A tanulokat sziileik az iskolakapuig kisérhetik el, illetve tanitds utan ott varhatjak meg.

A Pannon Gimnazium tanuldi a gimnazium és a fenntartd altal megkotott bérleti szerzédésben sze-
repl6 idépontokban és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az intézményben tartézkodok csak a folyosén és az igazgatdi irodaban tartdzkodhatnak. Nem 1ép-
hetnek be azokba a helyiségekbe, ahol a tanulok nevelése, oktatasa folyik, a tanitasi orat, foglalko-
zast nem zavarhatjak.

Az intézményben tartdzkodok iizleti tevékenységet, reklamtevékenységet csak az igazgato, az igaz-
gatohelyettes engedélyével folytathatnak. Reklamtevékenység abban az esetben folytathato, ha az a
tanuloknak szol €s az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevé-
kenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az iskola helyiségeit - els@sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi szlinetekben - kiilsé
igényloknek at lehet engedni, bérbe lehet adni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket, az
iskola kitakaritdsat nem zavarja. A helyiségek atengedésérdl, bérbeadasarol megallapodast, bérleti
szerzOdeést kell kotni. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok az €piiletben csak a megal-
lapodas, bérleti szerzodés szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola épiileteiben, udvaran, illetve az iskolakapu 5 méteres korzetében DOHANYOZNI TI-
LOS!
4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét
¢s idOtartamat az igazgato €s helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfel-
osztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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e A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 1-ig hirdeti meg a he-
ti idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 5.
A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

o Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetség-
gondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsa-
jatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret fel-
hasznalasarol az igazgatdé dont a munkakozosség-vezetdk és az igazgatdhelyettesek javaslata
alapjan.

e A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelés-
ordkon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget
biztositson a tanulok szdmara a kiilonbozo sportagak miivelésére és versenyekre valo felké-
sziilésre.

o A diakkorok célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egyéb érdeklodésének kielégitése, alkotod képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a
szakkor, érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, muvészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6zos jellemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika sze-
rint zajlanak. A didkkor minimalis 1étszama 10 6. Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biz-
tositja, ezért inditdsukhoz igazgat6i engedélyre van sziikség. A didkkorok munkajat a tanu-
16k altal felkért pedagdgusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Vala-
mennyi didkkor képviseldt delegalhat a Diakonkormanyzatba.

e Iddszakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai hazi-
versenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI
6.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonbdzd orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd ¢és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége és pedagogusai egylittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellenérzését €s
értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

Kapcsolatok:

Az intézményi kapcsolat Az érintett szervezet neve €s cime
tipusa

Klébersberg Intézményfenntarté Kozpont

1. Fenntarto, mukodteto , . .
Vici tankerulete

7 Mis nevelési. nevelési — oktatési A helyi évoda vezetdi és neveldtestiilete.
* b
intézmény

Tertiletileg illetékes nevelési tanacsado
3. Pedagogiai szakszolgalat 2600 Vac, Temetd ut 29.

3. Intézményt tamogatd szervezetetek | Az iskolat tamogato alapitvany kuratériuma

4. Gyermekjoléti szolgalat Kozségi gyermekjoléti és csaladvédelmi szolgalat
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5. Egészségiigyi szolgaltato

Kozségi orvosi és védonoi,
Kozségi fogorvosi rendeld

6. Egyéb:

Helyi sportegyesiiletek
Helyi egyhazkozosségek

A kapcsolattartas formaja és modja:
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

e a fenntartoval, mikodtetovel,

e mas nevelési, nevelési — oktatasi intézményekkel,

e az intézményt tdmogatd szervezetekkel,

e cgyéb, a kdznevelési igazgatassal dsszefiiggd szervekkel,

b) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
c) agyermekjoléti szolgalattal;

d) az egészségiigyi szolgaltatoval;

e) egyéb kozosségekkel:

e az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
e atelepiilés egyéb lakosaival.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

a. A fenntartéval, miikodtetovel valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarto, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd terti-
letekre terjed ki:

VYV VYV VVVYV

A fennta

=

YVVYVYYY

az intézmény szakmai mitkodtetése,

az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitasara,

a fenntarto altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési prog-
ramjanak jovahagyasara,

az intézményben foly6d gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulo-
balesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyo szakmai munka értékelésére,

a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

oval, miikodtetovel valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas adas,

irasbeli beszamolo adasa,

dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacidszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolododan.

b. Mas nevelési, nevelési - oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény masnevelési, nevelési - oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:

» szakmai,
> kulturalis,
» sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

» egymas kolcsonds tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
» rendezvények,
» versenyek.
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A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket bizto-
sithatnak egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

c. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

» atamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

o anyagi helyzetérdl,
o tamogatassal megvalositando elképzelésérol, és annak elényeirdl,

» az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznaldsanak modja, célszeriisége stb. egyér-
telmiien megallapithato legyen; a tamogat6 ilyen irdnyl informacidigénye kielégithe-
to legyen.

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

d. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:

» Klébersberg Intézményfenntarté Kozpont (KLIK)

» a Kormanyhivatallal,

» mas az oktatas teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét fel-
adatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

6.2. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagobgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igény-
bevételéért az igazgatohelyettes felelés. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felve-
gy¢ék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatésait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi to-
vabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzes, a pedagogiai
értekelés, a tanligy-igazgatési szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulményi-,
sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezé teriileten miikodik egyiitt:

o

a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
a fejlesztd nevelés,

szakértoi bizottsagi tevékenység,

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,

a konduktiv pedagdgiai ellatas,

a gyogytestnevelés,

az iskolapszichologiai ellatas,

0O O O O O O O Oo

A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat ny0jtd, az oktatasért felelds
miniszter altal kijeldlt intézménnyel. A pedagdgiai szakmai szolgaltatds és az intézmény a kovetke-
z0 teriileteken miikodik egyiitt:
o apedagogiai értekelés,
a szaktanacsadas, tantargygondozas,
a pedagobgiai tajékoztatas,
a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének €s onképzésének segitése, szervezése,
a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, Osszehangolasa,

O O O O O
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o tanuldtdjékoztatd, - tandcsado szolgalat.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését meghatarozo jogszabalyok
tartalmazzak.

6.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megelézze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszelyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfo-
nokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti
szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti
szolgalatok kozott. Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeld-
zése €s megsziintetése érdekében:

a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
személyekkel,
intézményekkel és
hatésagokkal,
oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal,
o az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten mitkdd szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni.

0O O O O O O

A segitséget az alabbi intézményektol, szervektol kéri:

o agyermek- és ifjisagvédelmi szolgalattol,
o az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,
o az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten mitkdd szolgalattol.

6.4. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési tor-
vényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlirdvizsgala-
tok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolesonds kapcsolatért az igazgatohelyettes fele-
18s.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a

nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintll iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato
dont.

Az tnnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az osz-
talyfonokok az iinnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos leg-
fontosabb tudnivaldkat, €s felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6lt6zékben vald megjelenés kote-
lezettségére.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
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Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak joga, illetve fel-
adata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

» megorzése, illetve
» novelése.
A hagyomanyépolas elsdsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremikodése révén gon-
doskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
Az intézmény hagyomanyai érintik:
» az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
» a feln6tt dolgozokat,
» aszilOket,
» akorabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
» a szélesebb nyilvanossagot.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

» jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),

» tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,
A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apolasan tul ijabb hagyomanyokat teremt-
sen, majd gondoskodjon az 0j hagyomanyok apolasarol, megdorzésérol is.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis, sport, neveld, ismeretterjeszté és iinnepi rendezvényei,
megemlékezései a kovetkezok:
tanévnyito linnepség az elsé tanitasi napon,
tanévzard linnepség az utolso tanitasi napon,
ballagési linnepség- junius- az utolso tanitdsi napot kovetd szombat,
torténelmi multunkhoz k6t6dé megemlékezések, iinnepek:

o Aradi vértantk- oktéber 6.
1956-0s forradalom és szabadsagharc- oktober 23.
Kommunista és egyéb diktatarak dldozatai- februar 25.
1848-49-es forradalom és szabadsagharc — marcius 15.
Holokauszt 4ldozatai — aprilis 16.

o Nemzeti Osszetartozas Napja- junius 4.

Az iinnepségek, megemlékezések a torténelmi események napjan, illetve az azt megel6z6 munka-
napokon keriilnek megrendezésre. Kozségi linneps€g esetén az idépont a helyi dnkormanyzattal
keriil egyeztetésre.

YV VYVYYVY
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» Egyéb megemlékezések, tinnepek:

o Mikulas — december 6.
Karacsony — december utolso tanitasi napja
Magyar kultara napja — januér 22.
Rakoczi nap
Koltészet napja — aprilis 11.

o Anyak napja — majus

Az egyéb megemlékezések, linnepek idOpontjat a neveldtestiilettel, munkakozosségekkel, didkon-
kormanyzattal, szlil6i munkakozdsséggel egyeztetni kell.

O O O O

» Hagyomanyo6rzo és egyéb hagyomanyos rendezvények:
o Akadalyverseny-szeptember
o Oszi iskolai kirdndulas
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Karacsonyi kézmiivesnap
Farsang
Gyermeknap
Osztalykirandulés
Szinhaz-, mizeum-, cirkuszlatogatas- 6szi és tavaszi idészakban
Tanulményi versenyek
Tanulmanyi és egyéb kirandulasok
Természetvédelmi, kornyezetvédelmi napok
Hangverseny az alapitvany javara
Erdei iskola
o Hazi sportbajnoksagok
Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskolahoz tartozés érzését
erdsiti.

O O O O O O O 0O o0 O

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, 6vo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen
felelosek az egészség megdrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést elird rendelkezések betartdsa-
ért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcso-
latos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos €és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor éltalanos, a tevékenységek so-
ran pedig a konkrét feladatra vonatkozo6 baleset-megeldzési és munkavédelmi eldirdsokat ismertet-
ni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrél, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzotta-
kat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogzi-
teni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevo tanulokrol
nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,
az egyes iskolai foglalkozasokon a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

e atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

o aziskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a mene-
kiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

tanulmanyi kirandulasok, turak elott,
kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,
téli kozlekedési viszonyok bealltakor,
rendkiviili események, balesetek utan,
e atanév végén, a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
Ezt az osztalynapldoban is dokumentalni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
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A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - testnevelési oran, szak-
tanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6éirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gyutrit, karkotot, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak
el.

Baleset esetén mindenki koteles a tole elvarhatd modon elsdsegélyt nyudjtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynytjté ladak az elsésegélynytjtd helyen vannak
elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagbgus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az isko-
laba csak az igazgatd engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irdsvetitohoz késziilt folidk,
rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar
nyelvii hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad hasznélni. A tanar altal készitett szemléltetd és
egyeb eszk6zok balesetmentességérol a bevitel és engedélyezés elott az igazgatohelyetteseknek meg
kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tar-
talmazza.

Az iskoléval tanulodi jogviszonyban 1évok 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatdsat - az iskola fenntartojaval kotott megal-
lapodas alapjan - a kozségi haziorvos (egyben iskolaorvos), a védénd, valamint a kdzségi fogorvos
latjak el. ( A pontos cimet l4sd az SZMSZ IV. fejezetében)

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletének és ellatasanak keretén beliil biztositani kell a
tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

fogaszati szlirGvizsgalat, évente egy alkalommal,

altalanos sziirdvizsgalat, évente egy alkalommal,

szemészeti vizsgalat, évente egy alkalommal,

a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirévizsgalata, éven-
te két alkalommal (sziikség esetén tobbszor is).

A sziir@vizsgalatok idejére az intézmények neveldi feliigyeletet biztositanak.

A tanuldk egészségének megovasa érdekében intézménylinkben, tovabba az intézménylinkon kiviil
a tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek felndtteknek
torténd arusitasa, felndttek altal térténd fogyasztasa.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi,
egészségiigyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekintheték. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdja-
nak az iskola épliletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili ese-
ményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatdjaval, illetve va-
lamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
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e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e tavollétiik esetén a helyettesitésiikkel megbizott személy.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

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

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

e atliz,
e azarviz,
e afoldrengés,
e bombariado,
egyeb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkdt mas modon akadélyozo, nehezité korilmény:

e cgész napos gazsziinet, &ramsziinet

e az ¢épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

e az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

e jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasi-
tasara az épiiletben tartozkodo személyeket harom rovid csengetéssel, aramsziinet esetén az osztaly-
termekbe torténd beszolassal riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyezte-
tett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd
terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhaté “ MENEKULESI UTVONAL” alapjan kell el-
hagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalko-
zast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezOkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neve-
16nek a tantermen kiviil / pl.: mosddban, szertarban stb. / tartozkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az éptiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megér-
kezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésé-
vel egyidejlileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek / géz, elektromos dram / elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,
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e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek / renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb. / fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az ¢épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol / mérgekrol /,
a kozmii / viz, gaz, elektromos stb. / vezetékek helyérol,
az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitoé szerv vezetdjének utasita-
sait az intézmény minden dolgozoja és tanuloja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:

e amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
miel6bbi értesitése, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd elhelyezé-
sének megszervezése,

e a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok tajé-
koztatasarol,

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

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott idépontokban
be kell pétolni.

A tliz esetén szilikséges teendok részletes intézményi szabalyozéasat a «“ Tlzriado terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az
“ Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. igazgatoi utasitas tar-
talmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megis-
mertetéséért, valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja
a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény igazgatoi iroddjaban kell
elhelyezni.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan eldre
intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

A rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések
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Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Thz A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint

1.2. A tlzoltésag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok
¢és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évd va-
gyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendki-
viili események korébe tartozik a bombariado is.
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Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola ki-
iiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, az iskola-
radion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kitirités
alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évé isko-
lai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben kifliggesz-
tett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem
lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszadmellendrzést kell tar-
tani. A kitliritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy tigyeletes vezetdje sziikség esetén értesi-
ti az illetékes hatosagot €s az iskola fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés valosagtartal-
manak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a rendorséget kell érte-
siteni. Engedélytik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rdk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités id6pontjatol szamitott ha-
rom Ora mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomoés ok mi-
att az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato6 intézkedik a p6tlas modjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény
vezetdje felelds.

A pedagogiai munka belsé ellenérzése

o fogja at a pedagogiai munka egészét,

o segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

o a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

o tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,

o a sziiléi kozosség, és a tanuld kozosség észrevételei kapcesan elfogulatlan ellenérzés-
sel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfelelé pedagdgiai modszer meg-
talalasat,

o biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

o tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végre-
hajtasat, megtartasat,

o hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak
A pedagogiai munka belso ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:

» az intézmény vezetdje,

» azintézményvezetd helyettese,

> kiils6 szakérto az el6z6 pontokban meghatarozottak felkérésére.
A pedagodgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény vala-
mennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

» szobeli beszamoltatas,
> irasbeli beszamoltatas,
» értekezlet,
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oralatogatas,

felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,

kompetencia felmérések eredményei,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka bels6 ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

YV VYV

A nevelé- oktaté munka belsé ellenérzésének kiemelt szempontjai

a pedagogusok munkafegyelme,
a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
a neveld - oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tandr - diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel6 €s oktatd munka szinvonala a tanitasi drakon - ezen beliil kiilondsen:
o elbzetes felkésziilés, tervezés,
O atanitasi ora felépitése és szervezése,
o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogusegyénisége, ma-
gatartdsa a tanitasi oran,
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,/
tantargyi eredménymérések /
» a tanodran kiviili neveld munka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségforma-
las.
Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével. El-
lendrzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és
a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatod-
nevel6 munkara terjed ki.

VVVVVYY

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi orak. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a munkakozosség-
vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munka-
kozosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen
az igazgatd alkalomszeriien ellendrzi.

e A napl6 vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az igazgato-
helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgéalatanak
tertileteit érinti hangsulyosan.

o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyama-
tosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat a
szakmai munkakdzosség, az iskolaszék és a sziil6i kdzosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakozosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosit-
hato tapasztalatok 0sszegzésére neveldtestiileti vagy munkakdzosségi értekezleten kertil sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanul6i jogviszo-
nyukbdl fakado kotelezettségilik vétkes megszegése €s/vagy az iskoldnak okozott kar megtéritésének
megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgato;

e az igazgatOhelyettes;

e az osztalyfonok az osztdlya tanuldja ellen;

e aszaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdemé-
nyezoje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd hdrom honapon beliil dont, amelyet hatarozat forma-
jéban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet ¢és a diakonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intéz-
ményben a szilil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozosen mitkddtesse a fegyelmi eljaras lefolyta-
tasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd esemé-
nyek feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdséért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenko-
ri elnoke az igazgatdhelyettes.

Amennyiben a bizottsag elnoke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalés-
ra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatadsara akkor van lehetd-
ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szii-
16 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetdje irasban tajékoztatja a kitelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskorti tanuld esetén a szii-
16t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd elja-
rés lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi elja-
rast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik
ugyanannal a tanulondl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithat-
ja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megalla-
podas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb ha-
rom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osz-
talykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Szemé-
lyét az igazgatd kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatdsiigyi kozvetitdi szolgalat
kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
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Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

e Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyez-
tetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedago-
gus személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatisara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l ki, ahol biz-
tosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalom-
mal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyezte-
t0 eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megéllapodéssal lezaruljon.

o Az egyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald.

o Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatdardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

o Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld
esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakori-
saggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

e el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmé-
nyek megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetdnek kell
gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesité-
sére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbol kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hi-
telesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumen-
tum héany lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo,

PH

hitelesitod

A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az iskolaigazgato
hatarozza meg ¢és fiiggeszti ki a nevelOtestiileti szoba hirdetétabléjara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:
pedagdgus munkaid6 nyilvantartas,

pedagdgus szabadsag nyilvantartas,

egyéni foglalkozasi naplok,

szakkdri foglalkozasok naploi.

11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt do-
kumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beal-
litdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel €s ehhez tartozo, kizardlag
a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedé-
lyezhetd. A felhasznélonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok
altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott ka-
rért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé szemé-
lyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a ,,Do-
kumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott pél-
danya megtalalhat6d a fenntartonal, az iskola titkarsagan €s az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar
nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast kérhetnek az iskola igaz-
gatdjatol és az igazgatohelyettestdl, eldzetesen egyeztetett iddpontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK
13.1. A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
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Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelés dolgozo nevét, aki az adott tanévben elkésziti
az iskolai tankonyvrendelést, és részt vesz a tankonyvterjesztésben.

A tankdnyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevé munkatérssal az iskola igazgatoja
megallapodast kot. A megallapodésnak tartalmaznia kell:

e a felelds dolgozo feladatait,

e a sziikséges hatariddket,

e atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
e a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértéket.

Az iskola igazgatoja a tankdnyvellatas feladatainak, vagy a feladatok egy részének ellatasa érdekeé-
ben a Konyvtarellatoval, illetve iskolan kiviili tankdnyvforgalmazoval tankonyvellatasi szerzodést
kothet. A tankonyvellatasi szerzodésnek ki kell térnie a jogszabaly altal eldirt tartalmakra.

A magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankoényvellatas rendjérdl - a szakmai munka-
kozOsség és a szaktanarok véleményének kikérésével - évente a neveldtestiilet dont az alabbiak fi-
gyelembe vételével:

e A nevel6testiilet dontése elott az iskola igazgatdja - az osztalyfonokok és a gyermek-
és ifjusadgvédelmi felelds kozremiikodésével - felméri, kik lesznek jogosultak normativ
kedvezményre, hadny tanuld kivéan az iskolatol tankonyvet kdlcsondzni, illetve hany ta-
nulo részére sziikséges a napkoziben, tankdnyvet biztositani.

e A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal kiadott
igényl6 lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egy idoben be kell mutatni a normativ
kedvezményre val6 jogosultsagot igazold iratot.

e A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja tdjékoztatja a neveldtestiiletet, a sziil6i
szervezetet és az iskolai didkdnkormanyzatot. Kikéri véleményiiket a tankonyvrende-
1és és a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

e A tankonyvtamogatas modjardl a nevelGtestiilet dont, és err6l az iskola igazgatoja
irasban tajékoztatja a sziiloket.

e Az iskola biztositja, hogy a napkdzis foglalkozasokon megfeleld szdmu tankonyv all-
jon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

e Az iskola részére biztositott tankdnyvtadmogatas osszegének minimum 25 %-at tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasa-
ra kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola tulajdonat képezi, az a
konyvtar allomanyaba kertil.

e Az iskola kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatoknal azoknak a raszoruld tanulok-
nak a timogatasat, akiknek a tankonyvellatasat az iskolai tankdnyvtamogatas rendsze-
re nem tudja megoldani.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre
keriil6 tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartds tankdnyv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget az iskola
mely tankonyvek, konyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi a sziildi munkakdzosség és az isko-
lai didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (sziilének)
az iskola részére meg kell téritenie. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételé-
vel az iskola igazgatdja hatarozza meg.
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14. ZARO RENDELKEZESEK
14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ £2lG év waneiilzs ho 1L napjan a neveldtestillet altali elfogadasaval 1ép hatélyba, és

visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egy-
idejlileg érvényét veszti a 2210 év .malyns.... ho .[7.. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az iskola-
sz€k. a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat véle-
ményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: pl At QG dy waktihnlas(

.............................. PR AR sescesssernseanass

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tandcs 226, év aueitzeho LLEL - napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az intézményi tanics véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta. .

..(C)i:../.\./;!.‘;f;:...'.(.L&ltfl':?../ .........

napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesit6 nevelotestiileti tag
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14.

1.sz

MELLEKLETEK

. melléklet

1. A SZABALYZAT ALAPJAUL
SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairodl,
A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,
A 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsag-
rol,
1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogéllasarol,
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol,
43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol,
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkal-
mazasarol,
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasar6l mo-
dositasarol,
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,
326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkal-
mazottak jogéllasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol,
Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.
A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagoégus-szakvizsgdrdl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,
A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen nyuj-
tand6 szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),
59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiada-
sarol,
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényil tanuldk iskolai oktatasadnak irdnyelve kiadasarol,
A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI rende-
let,
A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem adgazati feladatairdl szold 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,
Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véle-
ményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

2. TANKONYVTARI ES TARTOS
TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban le-
adni. A tanuld, illetve a kiskora tanul6 sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv mitkodési szabalyza-
taban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdonyv, munka-
tankonyv stb. rendeltetésszeri hasznalatdbol szarmazo értékcsokkenést.
A pedagogusok a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig ve-
hetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositdsdhoz sziikséges tan-
konyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.
Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarha-
to a tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulményai végéig hasznalhat6 allapot-
ban legyen.
Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankodnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld, il-
letve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalddas mértékének €s indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas eset-
ben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél in-
dokolatlanul nagyobb, a tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongéalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.
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manyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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3. sz. melléklet

3. BELYEGZO HASZNALATI
SZABALYZAT

Ervényes: 2016. november 18-t6l.

I. Az intézmény bélyegzo6i

a) korbélyegzd

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirasdban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy az iskolatitkar.
b) fejbélyegzi
Haszndlata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy az iskolatitkar.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalodas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato6.

A bélyegz0 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a
poétlés utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzOkonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ald. A jegyz6kdnyvet csatolni kell a nyilvantarto lap-
hoz.

Déatum: 2016. november 18.

Koos Janos sk.
igazgato
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